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TEMA: “IMPLANTACIÓN DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 
PARA MEJORAR LA GESTIÓN DE LA EMPRESA MULTISERVICIOS TECCNT 
S.A. DEDICADA A BRINDAR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN 
DE REDES TELEFÓNICAS.” 
 
 
Los procesos administrativos y financieros adecuados que se implementaran  
permitirán que la empresa sea capaz de tener un buen desenvolvimiento  en todas 
sus áreas  y de todos sus recursos para tener una solvencia y capacidad de 
crecimiento dentro y fuera de la  misma. 
 
Es necesario implementar procedimientos administrativos y  financieros para que 
sean adecuadamente separadas  las actividades de los departamentos 
administrativo, financiero y técnico, como para su personal y con esto puedan 
cumplir con todas las expectativas u objetivos empresariales. 
 
Este trabajo está enfocado en establecer  procedimientos en el área administrativa y 
financiera de la empresa, dando a conocer a cada uno de los usuarios el manejo de 
dichos procedimientos para que  se puedan alcanzar los objetivos establecidos y 














TOPIC: “ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL IMPLEMENTATION PROCEDURES 
TO IMPROVE THE MANAGEMENT OF THE MULTI-SERVICE COMPANY 




The appropriate administrative and financial procedures to be implemented will allow 
the company to be able to have a good performance in all areas and all its resources 
to have solvency and the ability to develop within and outside the company.  
 
It is necessary to implement administrative and financial procedures to be 
appropriately separated the activities from the administrative department, the 
financial department and the technical department, as well as from its staff and 
thereby to fulfill all expectations or business goals.  
 
This dissertation is focused on establishing procedures in the administrative area and 
the financial area of the company, introducing to each one of the users the 
management of these procedures so that they can achieve the established goals and 
















La presente tesis tiene como  propósito principal el de coordinar todos los elementos 
que se vinculan con los procesos administrativos y financieros concernientes a la 
empresa MULTISERVICIOS TECCNT S.A., con el fin de que la organización sea 
capaz de tener una combinación de todos sus recursos para poder brindar un  
servicio de calidad, con eficacia capaz de llenar todas y cada una de las 
necesidades y  expectativas de sus clientes. 
 
Los capítulos detallados a continuación en la investigación  pautan el contenido para 
la mejorar los procesos administrativos de la misma manera en los procesos 
financieros, para la empresa MULTISERVICIOS TECCNT S.A. los cuales se 
puntualizan de forma clara, precisa, ordenada, objetiva y oportuna de manera que 
sea productiva para la empresa. 
 
Se logrará que la empresa alcance todos los objetivos establecidos con una 
adecuada aplicación de los procesos administrativos, con el fin de prestar un servicio 
único, con excelentes  crecimientos económicos. 
 
La necesidad de procedimientos para el manejo de procesos administrativos – 
financieros cada vez se va perfeccionando, por lo tanto la institución debe estar a la 
par con la tecnología, para enfrentar todos los retos que se presenten en el campo 
















1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 
El afán de desempeñar y colaborar como buenos profesionales, brindar  servicios y 
métodos óptimos y confiables, llevó a formar la compañía MULTISERVICIOS 
TECCNT S.A., la misma que se constituyó en la ciudad de San Francisco de Quito, 
Distrito Metropolitano, capital de la República del Ecuador, el dieciocho de febrero de 
2004, la misma que presenta sus servicios a nivel local y nacional, dando el enfoque 
de multiservicios a un abanico de evolución  en la prestación de servicios y 
comercialización. Este presente trabajo tiene como objetivo enfrentar al reto de 
diferenciar los servicios en los nuevos mercados y competencias. 
Dicha empresa es de  nacionalidad ecuatoriana y su domicilio principal es en el 
Distrito Metropolitano de la ciudad de  Quito, cuya dirección exacta se encuentra 
ubicada en la calle Hermanos Pazmiño Nº245 intersección Av. 6 de Diciembre en el 
barrio Alameda parroquia Santa Prisca. 
 
EL OBJETO PRINCIPAL DE LA MENCIONADA EMPRESA ES: 
 
El de brindar servicios de  mantenimiento y reparaciones de redes telefónicas en las 
distintas ciudades del país. 
 
Importaciones, exportaciones, representaciones de causas comerciales  nacionales 
y extranjeras distribución, de todo lo relacionado con el comercio en todas sus fases, 
de la actividad relacionada con la provisión de materiales de servicio técnico, 
reparación de equipos; estudios y contratos de emisiones radioeléctricas, producción 
de torres y antenas; investigación, suministros, asesoría, diseño, planificación y 
mantenimiento preventivo y correctivo, en general para todas sus fases en el campo  
de las telecomunicaciones; electricidad, electrónica, informática, comunicación, 
redes y todo lo relacionado a este campo. 
 
Para el cumplimiento de sus fines la compañía podrá asociarse con otras empresas 
así como intervenir en licitaciones, concesiones y en general celebrar todas clases 
de actos y contratos permitidos  por la ley.  
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1.1. MISIÓN, VISIÓN, OBJETIVOS DE LA EMPRESA 
 
1.1.1.  MISIÓN 
 
Somos una empresa que presta servicios en el campo de las telecomunicaciones 
con estándares de calidad: confiable, eficiente y ética; orientada a satisfacer las 
necesidades y aspiraciones de nuestros clientes, con un equipo humano profesional 
altamente capacitado, motivado y comprometido para dar soluciones integrales que 
generen bienestar en el trabajo en equipo, contribuyendo positivamente la sociedad, 
generando empleo directo e indirecto dentro de un buen ambiente de trabajo, 
cumpliendo con los impuestos y obteniendo un justo margen de utilidad. 
  
1.1.2.  VISIÓN 
Ser la empresa líder nacional en brindar servicios en el campo de las 
telecomunicaciones, satisfaciendo las necesidades de nuestros usuarios finales, 
accionistas, recurso humano, con tecnología de nuestra propiedad o de terceros, 
anticipándose  a la  demanda del mercado con precios justos, manteniendo un alto 
nivel de permanencia, trabajando con honestidad, para ser identificados como 
símbolo de excelencia, generando bienestar y desarrollo personal y profesional de 






 Implementar estrategias, técnicas, procesos que permitan mejorar el 
desarrollo de un servicio,  para dar una asistencia de calidad en forma eficaz y 
eficiente. 
 Establecer las normas que faciliten la aplicación de una programación 
específica, dando satisfacción al cliente. 
 Fortalecer las normas de seguridad en el trabajo. 
 Fomentar el engrandecimiento de la compañía en los campos profesional, 
técnicos y humanos. 
 Alcanzar  un sistema de calidad certificado como puede ser ISO 9001-2000, 


























1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
1.2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
 
 






























GERENTE GENERAL  
DIRECCIÓN FINANCIERA  DIRECCIÓN TÉCNICA  
CONTADORA  ING. RESIDENTE    
PERSONAL 
TÉCNICO 
SECRETARÍA   
JUNTA GENERAL  
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 Designar y remover al presidente y gerente  
 Aprobar los estados financieros entregados por el gerente general 
 Aprobar la admisión de nuevos socios  




 Presidir las sesiones de la junta directiva  
 Revisar documentos de trabajo 
 Controlar que las inversiones que se realicen en el movimiento económico de 
la compañía se ajusten al presupuesto de cada proyecto realizado. 
 Demostrar disposición para el trabajo en equipo. 
 Presidir reuniones con clientes 




 Cuidar que se lleve debidamente la contabilidad. 
 Representar legalmente a la empresa 
 Administrar con eficiencia y eficacia los recursos de la empresa 
 Presentar los balances generales y balances de pérdidas y ganancias  
 Planificar, programar,  ejecutar  y evaluar los proyectos, los servicios y los 
productos brindados. 
 Realizar cotizaciones, proformas y demás documentos para que sean 
analizados por el cliente.  
 Dimensionar y proyectar a través de la ingeniería, la evolución y el 
crecimiento con un total sentido de negocio, alcanzando estándares  







 Planificar, dirigir  y controlar los proyectos que se hayan obtenido. 
 Coordinar el trabajo entre el fiscalizador, residente y obreros.  





 Verificar que los obreros cumplir con todas las normas de seguridad 
establecidas en la empresa. 
  Confirmar que la obra se realice en los tiempos establecidos dentro del 
contrato. 




 Realizar canaletas para las líneas telefónicas  
 Demostrar disposición del trabajo en equipo 
 Acatar las resoluciones tomadas por el Gerente y Presidente 
 Utilizar equipos de seguridad en el campo de trabajo 




 Selección de personal  
 Contratación 
 Supervisar el pago de todas las obligaciones patronales a las que tienes 
derecho los empleados y lo que estipula el código de trabajo 
 Controlar la puntualidad a los trabajadores  







 Controlar las tareas contables desarrolladas en cada uno de los 
departamentos 
 Responsabilizarse de los estados financieros  
 Realizar conciliaciones bancarias 
 Revisar el cálculo de liquidaciones  
 Realizar los trámites correspondientes en el SRI 
 Elaboración de comprobantes de egresos  
 Elaboración de comprobantes de ingresos  
 Declaración de los impuestos correspondientes 




 Telefonista  
 Archivos de documentos  
 Atención a clientes y proveedores 
 Consulta de pagos de servicios básicos 
 
Como se puede ver los organigramas estructural y funcional no existe una buena 
distribución de los diferentes departamentos, por lo que a continuación se 
establecerá los organigramas propuestos para la mejorar la distribución tanto de la 




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO 















































JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 
 
 
CARGO:                                      Junta General de Accionistas   
REPORTA:                                  No aplica 
LE REPORTAN:                          Presidente 
                                                     Gerente General  




 Conocer y aprobar los estados financieros que sean presentados por el 
Gerente General. 
 Designar y remover al presidente y/o gerente.  
 Resolver acerca del reparto de las utilidades. 
 Aprobar la admisión de nuevos socios. 
 Toma de  decisiones en cuanto  del aumento o disminución de capital suscrito 
o autorizado, y de cualquier reforma de los estatutos sociales. 








CARGO:                                      Presidente 
REPORTA:                                  Directorio de la Empresa 
LE REPORTAN:                          Gerente General  




 Presidir sesiones de la junta general. 
 Suscribir conjuntamente con el gerente los certificados de aportación. 








CARGO:                                      Gerente General 
REPORTA:                                  Presidente 
                                                     Junta de Accionistas 
LE REPORTAN:                          Área Administrativa 
                                                     Área Financiera  
                                                     Área Técnica 




 Ejecuta mediante la correcta planificación, organización y control de las 
diferentes metas propuestas por el directorio de la empresa, tanto a corto 
como a largo plazo. 
 Ejerce la representación legal de la empresa. 
 Aprueba, firma y ejecuta toda clase de contratos. 
 Realiza y presenta anualmente los presupuestos tanto de ingresos como de 
egresos al directorio para su aprobación. 
 Define políticas, estrategias con cada uno de los departamentos junto con sus 
responsables para llegar a las metas propuestas. 









CARGO:                                      Secretaria 
REPORTA:                                  Presidente  
                                                     Gerente General  
LE REPORTAN:                          Área Administrativa 
                                                     Área Financiera  
                                                     Área Técnica 




 Atención telefónica personalizada al cliente, proveedor entre otros, envió de 
fax. 
 Recepción de documentos y facturas de proveedores y la entrega a la 
persona encargada de la revisión y  aprobación. 
 Atención a clientes y proveedores. 








CONTADOR  GENERAL 
 
CARGO:                                      Contador  General 
REPORTA:                                  Gerente General  
LE REPORTAN:                          Asistente Contable  
                                                     Tesorería  




 Reportes bancarios  
 Revisa y aprueba los impuestos tanto el IVA y retención en la fuente para su 
declaración hasta el 10 de cada mes. 
 Revisa el impuesto a la renta para su declaración hasta el 10 de abril de cada 
año. 
 Elaboración de balances mensuales hasta el 23 de a cada mes  
 Formulario 1.5 por mil, una vez al año. 
 Revisar los reportes de gastos de caja chica. 
 Realizar conciliación bancaria. 
 Vigila  y respalda el correcto registro de las actividades financieras de la 
empresa, controlando el apegó a las ley, principios, policías, normas y demás 
instrumentos vinculados al adecuado proceso de la información contable. 
 Ejerce la responsabilidad de la empresa ante la autoridad tributaria junto con 
el responsable legal de la empresa. 
 Dirige al departamento de contabilidad hacia al logro de los objetivos 
organizacionales. 
 Informa periódicamente a los directivos de la empresa de la situación  
financiera actual, a fin entregar información adecuada, confiable, válida y 
oportuna para la toma de decisiones. 
 Analizar los gastos realizados por administración. 







CARGO:                                      Asistente Contable 
REPORTA:                                  Gerente General  
                                                     Contador  General 
LE REPORTAN:                          Asistente de Recursos Humanos  




 Elaboración de comprobantes de ingresos.  
 Elaboración de comprobantes de ingreso. 
 Elaborar cheques.  
 Ingresos de facturas al sistema contable (clientes y proveedores) e 
información contable. 
 Elaboración de retención en fuente. 
 Archivo de facturas. 
 Registra los egresos e ingresos, asientos de diario, retenciones en la fuente. 
 Elaborar conciliaciones bancarias y flujos de efectivo. 
 Prepara los impuestos, anexos y cuadrar con los saldos contables previo a la 










CARGO:                                      Tesorera 
REPORTA:                                  Gerente General  
                                                     Contador  General 
LE REPORTAN:                          Asistente Contable   




 Cobros a clientes.  
 Enviar a retirar cheques a clientes.  
 Encargado del fondo de caja chica. 
 Realizar los depósitos de los cobros realizados. 
 Revisar la cartera vencida con el gerente. 
 Realizar transferencia de roles administrativos cada fin de mes  









CARGO:                                      Gerente Administrativo  
REPORTA:                                  Gerente General  
                                                     Contador  General 
LE REPORTAN:                          Recursos Humanos 
REEMPLAZADO POR:               Recursos Humanos  
 
FUNCIONES: 
 Designar todas las posiciones gerenciales. 
 Realizar evaluaciones periódicas acerca del cumplimiento de las funciones de 
los diferentes departamentos. 
 Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y 
entregar las proyecciones de dichas metas para la aprobación. 
 Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y 
sus análisis se están ejecutando correctamente. 
 Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y 
proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa. 
 Dar seguimiento a las afiliaciones del personal, nuevo, antiguo, con el soporte 
de la gerencia para tener un mejor servicio al empleado y empleador. 
 Controla  a la bodega, revisa la información de los inventarios y de los 






JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
 
 
CARGO:                                      Jefe de Recursos Humanos  
REPORTA:                                  Gerente Administrativo  
                                                     Contador  General 
LE REPORTAN:                          Asistente de Recursos Humanos  




 Se encarga del proceso de contratación del personal. 
 Responsable del análisis para los requisitos de capacitación del personal. 
 Verificar que los archivos  contengan todos los documentos que se manejan a 
nivel administrativo, de personal. 
 Elaboración de los contratos de trabajo. 
 Legalización de contratos. 
 Elaboración de las actas de finiquito. 
 Controlar la asistencia tanto del personal administrativo como del personal 
técnico. 






ASISTENTE RECURSOS HUMANOS 
 
 
CARGO:                                       Asistente Recursos Humanos  
REPORTA:                                   Gerente Administrativo  
LE REPORTAN:                           No Aplica  




 Revisar e imprimir las planillas y comprobantes de pago del IEES.  
 Elaborar expediente de cada uno de los empleados con los datos, 
condiciones y cambios que se produzcan en su trabajo. 
 Elaboración de avisos de entrada y salida del personal. 
 Realizar roles administrativos y operativos. 
 Verifica los datos de las cartetas de los aspirantes a los cargos. 
 Mantiene actualizados los archivos del personal que ha recibido 
adiestramiento. 
 Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, 
inasistencias y demás información relacionada con el personal de la empresa. 
 Registra la asistencia del personal de la empresa. 
 Chequea diariamente el control de asistencia y detecta fallas. 
 Elabora informes periódicos de las actividades realizadas. 





DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 
 
 
CARGO:                                      Departamento de Adquisiciones   
REPORTA:                                  Jefe Administrativo  
                                                     Contador  General 
LE REPORTAN:                          No Aplica 




 Buscar proveedores. 
 Pedir cotizaciones. 
 Realizar y enviar los órdenes de compra. 
 Enviar el pedido firmado y aprobado de materiales. 
 Adquisición de materiales. 
 Control de egresos e ingresos de materiales. 
 Elaboración de guías de remisión. 
 Custodio  y responsable de los materiales que ingresa a bodega. 
 Registros de mantenimiento de maquinaria. 
 Control de herramientas entregadas a los empleados para sus labores en las 










CARGO:                                      Gerente Técnico  
REPORTA:                                  Contador  General 
                                                     Gerente General  
LE REPORTAN:                          Fiscalizador  




 Planificar, dirigir  y controlar los proyectos que se hayan obtenido. 
  Coordinar el trabajo entre el fiscalizador, residente y obreros.  









CARGO:                                      Residente   
REPORTA:                                  Jefe Técnico  
                                                     Fiscalizador  
LE REPORTAN:                          Obreros 




 Verificar que los obreros cumplan con todas las normas de seguridad 
establecidas en la empresa. 
  Confirmar que la obra se realice en los tiempos establecidos dentro del 
contrato. 
 Comprobar los que los obreros cumplan con su trabajo y de no ser así 









CARGO:                                      Personal Técnico   
REPORTA:                                  Jefe Técnico  
                                                     Fiscalizador  
LE REPORTAN:                          No Aplica 





 Elaborar los pozos de remisión. 
 Realizar las canalizaciones telefónicas. 
 Ejecutar las instalaciones de las redes telefónicas. 
 Hacer el mantenimiento de las redes telefónicas, de ser el caso. 
 Acatar las resoluciones tomadas por el Gerente y Presidente 





1.3. ANÁLISIS FODA 
 
El FODA se utiliza como una herramienta la cual nos permite entender la realidad 
presente de la empresa, permitiendo obtener un diagnóstico preciso que permita 
tomar decisiones las cuales ayuden a alcanzar los objetivos planteados y cumplir 
con las políticas formuladas, para poder diseñar las estrategias adecuadas en base 
a este análisis interno y externo de la misma. 
 
FODA está compuesto por dos factores como son los internos en el cual se 
encuentran  fortalezas y  debilidades de la organización, por lo que es posible actuar 
directamente sobre ellas, en cambio en el factor externo están las oportunidades y  
amenazas que son externas, que por lo general resulta  muy difícil poder 
modificarlas. 
FORTALEZAS 
Son aquellas características propias de la empresa que le facilitan o favorecen el 
logro de los objetivos organizacionales. Es una posición favorable que sitúa a la 
organización en una condición de responder eficazmente ante una oportunidad o 
una amenaza. 
DEBILIDADES 
Son aquellas características propias de la empresa que constituyen obstáculos 
internos al logro de los objetivos organizacionales. 
Es una característica desfavorable, que tiene la organización con respecto a alguno 
de los elementos y que la limita para responder eficazmente las oportunidades y 
amenazas del entorno. 
OPORTUNIDADES 
Es una situación favorable, actual o futura, encontrada en el entorno, la cual puede 





“Son las situaciones desfavorables, actual o futura externa a la organización, pero 
que debe ser enfrentada, con la finalidad de minimizar sus efectos y eliminarla, para 
evitar daños y riesgos de pérdidas sobre el desempeño organizacional y que a su 
vez, afecte la supervivencia de la empresa”.1  
APLICACIÓN DE LA MATRIZ FODA PARA LA EMPRESA 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A. 
FORTALEZAS 
 
 Los materiales que se utilizan en las instalaciones de las redes de 
comunicación son de óptima calidad. 
 El servicio prestado a los clientes es de alta calidad. 
 Honestidad y honradez en el personal  
 Capacidad para participar en otros negocios y brindar otros servicios. 
 Autonomía para ejecutar planes aprobados por el CONELEC. 
DEBILIDADES 
 El personal no tiene grado académico en el área técnica o en la 
especialización de instalaciones de redes telefónicas. 
 El personal no es fijo debido a que se los contrata según el proyecto que se 
vaya a realizar. 
 Toda la maquinaría no es propia de la empresa por lo que se tiene que 
alquilar cuando el proyecto la requiera. 
 Carencia de procedimientos administrativos. 
 Inexistencia de un plan de capacitación y desarrollo integral al personal. 
 Se requiere una alta inversión en corto plazo. 
 
 






 Nuevos proyectos  
 Mercado de expansión por la necesidad de comunicación en todas las 
provincias del país. 
 Aprovechar las fallas que deba a la competencia en el mercado. 
AMENAZAS 
 Inestabilidad económica y política en el país. 
 No pago a tiempo de las prestaciones del servicio que realiza la empresa.  
 La empresa tiene bastante competencia de otras empresas que prestan 
servicios similares dentro del mercado en que se desenvuelve la empresa. 
 La empresa está limitada con respecto a los equipos y maquinaria que no 
cuenta con todos lo necesario. 
 
1.4. BASE LEGAL DE LA EMPRESA 
 
Para el funcionamiento y control de la empresa cuenta con leyes, reglamentos, 
normas y organismos del sector público y privados entre ellos podemos citar 
algunos: 
 
1.4.1. SERVICIO DE RENTAS INTERNAS 
 
El servicio de rentas internas (SRI) es una entidad técnica y autónoma que tiene la 
responsabilidad de recaudar los tributos internos establecidos por la ley mediante la 
aplicación de la normativa vigente. Su finalidad es la de consolidar la cultura 
tributaria en el país a efectos de incrementar sostenidamente el cumplimiento 
voluntario de las obligaciones por pare de los contribuyentes. 
El SRI tiene a su cargo la ejecución de la política tributaria del país en lo que se 
refiere a los impuestos internos. Para lo cual cuenta con las siguientes facultades: 
 
 Determinar, recaudar y controlar los tributos internos. 
 Difundir y capacitar al contribuyente respecto  de sus obligaciones tributarias. 
 Preparar estudios de reforma a la legislación tributaria. 
 Aplicar sanciones. 
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UTILIZACIÓN DE LOS SERVICIOS DE UN CONTADOR 
 
La contabilidad requiere de determinados conocimientos por lo que la ley exige que 
se utilicen los servicios de un contador autorizado (CPA), quien debe efectuar en 
registro sistemático y ordenado de todas y cada una de las transacciones realizadas 
por el contribuyente, con dicha información elaborar los estados financieros, analizar  
los mismos y elaborar y presentar las declaraciones tributarias. 
 
Los contadores deben estar debidamente autorizados, obtener el RUC y mantenerlo 
actualizado, encontrarse al día en la presentación y pago de declaración, elaborar y 
firmar las declaraciones de los contribuyentes. 
 
1.4.2.  REGISTRO ÚNICO DEL CONTRIBUYENTE (RUC) 
 
De acuerdo con el Ar. 3 de la Ley de Régimen Tributario Interno, indica que todas las 
personas naturales y  jurídicas, que inicien o realicen actividades económicas en el 
país en forma permanente u ocasional o que sean titulares de bienes o derechos 
que generen u obtengan ganancias, beneficios, remuneraciones, honorarios y otras 
rentas, sujetas a tributación en el Ecuador, están obligados a inscribirse por una sola 
vez en el registro único de contribuyentes. 
 
El registro único de contribuyentes (RUC)  es el sistema de identificación por el que 
se asigna un número a las personas naturales y sociedades que realizan actividades 
económicas, que generan obligaciones tributarias. 
 
Los trámites los deberá realizar el representante legal, agente de retención o el 
liquidador designado de la sociedad, si este no lo hiciere podrá autorizar a una 
tercera persona mediante una carta simple de autorización en la que facilite a 








Las obligaciones tributarias de una sociedad son: 
 
 Mantener al día la contabilidad. 
 Declarar y pagar mensual de los impuestos que le correspondan. 
 Presentar el anexo transaccional. 
 Declaraciones del impuesto a la renta una vez al año máximo hasta el 30 de 
abril del año inmediato posterior. 
 
IMPUESTOS QUE DEBEN DECLARAR 
 
El impuesto al valor agregado (IVA), impuesto a la renta siempre que supere la base 
anual, también deberá presentar los anexos transaccionales y los otros anexos 
cuando corresponda. 
 
COMPROBANTE DE VENTA 
 
Son los documentos que deben entregarse cuando se transfieren un bien o se 
preste un servicio. Los comprobantes de ventas autorizados son los siguientes: 
 
 Facturas 
 Notas de venta 
 Liquidaciones de  bienes y presentación de servicios 
 
Otros documentos autorizados como los emitidos por instituciones financieras, 
documentos de importación y exportación, tickets, aéreos, entre otros. 
 
1.4.3.  COMPROBANTES DE RETENCIÓN 
 
Son los documentos que acredita la retención del impuesto al valor agregado y del 
impuesto a la renta, que efectúan las personas o empresas que actúan como 
agentes de retención. 
 





Estos documentos son complementarios a los comprobantes de ventas, se utilizan 
para reversar transacciones, cobrar intereses, transportar bienes, etc. Los 
documentos complementarios son: 
 
 Nota de crédito 
 Nota de debito 
 Guías de remisión 
 
Es obligación de todos los contribuyentes verificar que los comprobantes de venta, 
documentos complementarios y comprobantes de retención que reciban y emitan 
hayan sido impresos y llenados correctamente. A  través de la siguiente consulta 
podrá comprobar si un documento es autorizado. 
 
 Consulta de validez de documentos autorizados. 
 
AUTORIZACIÓN  PARA IMPRIMIR COMPROBANTES 
 
La autorización para la impresión de los comprobantes de ventas de retención y 
documentos complementarios se lo obtiene a través  de las imprentas autorizadas, 
los contribuyentes también podrán solicitar al SRI  la autorización mediante equipos 
computarizados propios. 
  
La autorización de estos comprobantes tiene una validez de 12 meses siempre y 
cuando el contribuyente se encuentre en lista blanca. Por una  sola vez se le 
autorizará al contribuyente que se imprima los comprobantes cuando no esté al día 
con sus obligaciones tributarias esta autorización tendrá duración de tres meses 




1.4.4. SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑÍAS 
 
La compañía cumple con las obligaciones normales por esta institución, que permite 
su funcionamiento  para lo cual anualmente se presenta la siguiente información: 
 
 Estados  financieros  
 Informe del administrador  
 Informe de comisario 
 
MUNICIPIO DE QUITO 
 
Es requisito de la empresa obtener anualmente los siguientes documentos: 
 
 Patente municipal  
 Permiso de funcionamiento  
 
PATENTE MUNICIPAL.- El impuesto de patentes municipales se cobra a toda 
persona natural o jurídica que ejerza alguna actividad comercial y opere en el Distrito 
Metropolitano de Quito. 
 
Existen tres clases de personería: 
 
 Patente de persona natural  
 Patente de persona  jurídica nueva (empresas en constitución) 
 Patente de persona jurídica antigua (1.5 X 1000 a los activos totales) 
 
Por lo anteriormente señalado  la empresa MULTISERVICIOS TECCNT S.A. esta 
obliga a obtener PATENTE JURÍDICA ANTIGUA. 
 
Para declarar el impuesto del 1.5 X 1000 a los activos totales se necesita la siguiente 
información: 
 




 Copia del registro único del contribuyente (RUC) actualizado. 
 Copias de la cédula de identidad y papeleta de votación actualizada del 
representante legal. 
 Copia del carnet de contador actualizado  
 Copia de la carta de pago del 1.5 X 1000, del año anterior. 
 La declaración del impuesto del 1.5 X 1000, sobre los activos totales 
presentada al municipio. El formulario deberá adquirirlo en recaudaciones. 
 
1.4.5. MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES 
 
CÓDIGO DE TRABAJO 
 
Es el encargado de regular los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, 
por lo que el empleador como el trabajador se debe ajustar a lo dispuesto en el 
código de trabajo, de acuerdo a las leyes que rigen en nuestra constitución del país. 
 
El Ministerio de Relaciones Laborales tiene la función de mantener la paz social, 
mediante las armónicas y justas relaciones entre el empleador y trabajador, para el 
desarrollo de sus actividades de producción. 
Precautelar y proteger la integridad física y mental de los trabajadores en el 
desempeño de sus actividades dentro de su horario de trabajo, procurar que las 





Art. 1.- Ámbito de este Código.- Los preceptos de este Código regulan las 
relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades 
y condiciones de trabajo. 
 
 Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un deber social. El 
trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la Constitución 




 Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación.- El trabajador es libre para dedicar su 
esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga.  
  
Ninguna persona podrá ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados 
que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de 
necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estará obligado a 
trabajar sino mediante un contrato y la remuneración correspondiente.  
  
Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada y por horas.- Son 
contratos eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias 
circunstanciales del empleador, tales como remplazó de personal que se encuentra 
ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares; 
en cuyo caso, en el contrato deberá puntualizarse las exigencias circunstanciales 
que motivan la contratación, el nombre o nombres de los remplazados y el plazo de 
duración de la misma.  
  
También se podrán celebrar contratos eventuales para atender una mayor demanda 
de producción o servicios en actividades habituales del empleador, en cuyo caso el 
contrato no podrá tener una duración mayor de ciento ochenta días continuos dentro 
de un lapso de trescientos sesenta y cinco días. Si la circunstancia o requerimiento 
de los servicios del trabajador se repite por más de dos períodos anuales, el contrato 
se convertirá en contrato de temporada.  
 
Son contratos de temporada aquellos que en razón de la costumbre o de la 
contratación colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o empleador y 
un trabajador o grupo de trabajadores, para que realicen trabajos cíclicos o 
periódicos, en razón de la naturaleza discontinua de sus labores, gozando estos 
contratos de estabilidad, entendida, como el derecho de los trabajadores a ser 
llamados a prestar sus servicios en cada temporada que se requieran.  
 
CAPACIDAD DE CONTRATAR 
 
Art. 35.- Quienes pueden contratar.- Son hábiles para celebrar contratos de trabajo 




 Art. 36.- Representantes de los empleadores.- Son representantes de los 
empleadores los directores, gerentes, administradores, capitanes de barco, y en 
general, las personas que a nombre de sus principales ejercen funciones de 
dirección y administración, aún sin tener poder escrito y suficiente según el derecho 
común.  
  
El empleador y sus representantes serán solidariamente responsables en sus 
relaciones con el trabajador.  
  
EFECTOS DEL CONTRATO DE TRABAJO 
 
Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo.- Los riesgos provenientes del trabajo 
son de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre 
daño personal, estará en la obligación de indemnizarle de acuerdo con las 
disposiciones de este Código, siempre que tal beneficio no le sea concedido por el 
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.  
  
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR Y DEL TRABAJADOR 
 
Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:  
  
 Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del 
contrato y de acuerdo con las disposiciones de este Código;  
 Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, 
procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso 
y de salida; el mismo que se lo actualizará con los cambios que se produzcan;  
 Proporcionar oportunamente a los trabajadores los útiles, instrumentos y 
materiales necesarios para la ejecución del trabajo, en condiciones 
adecuadas para que éste sea realizado;  
 Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio 
en las elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo 
no exceda de cuatro horas, así como el necesario para ser atendidos por los 
facultativos de la Dirección del Seguro General de Salud Individual y Familiar 
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos 
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o notificaciones judiciales. Tales permisos se concederán sin reducción de las 
remuneraciones;  
 Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;  
 Tratar a los trabajadores con la debida consideración, no infiriéndoles 
maltratos de palabra o de obra;  
 Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados 
relativos a su trabajo.  
 
 Cuando el trabajador se separare definitivamente, el empleador estará 
obligado a conferirle un certificado que acredite:  
 El tiempo de servicio;  
 La clase o clases de trabajo; y,  
 Los salarios o sueldos percibidos;  
 
 Atender las reclamaciones de los trabajadores;  
 Facilitar la inspección y vigilancia que las autoridades practiquen en los 
locales de trabajo, para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones de 
este Código y darles los informes que para ese efecto sean indispensables.  
 Pagar al trabajador la remuneración correspondiente al tiempo perdido 
cuando se vea imposibilitado de trabajar por culpa del empleador;  
 Pagar al trabajador, cuando no tenga derecho a la prestación por parte del 
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta por ciento de su 
remuneración en caso de enfermedad no profesional, hasta por dos meses en 
cada año, previo certificado médico que acredite la imposibilidad para el 
trabajo o la necesidad de descanso;  
 Suministrar cada año, en forma completamente gratuita, por lo menos un 
vestido adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios;  
 Conceder tres días de licencia con remuneración completa al trabajador, en 
caso de fallecimiento de su cónyuge o de su conviviente en unión de hecho o 
de sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad. 
 
Art. 44.- Prohibiciones al empleador.- El empleador estará prohibido de:  
  
 Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento 
interno, legalmente aprobado;  
 35 
 
 Retener más del diez por ciento (10%) de la remuneración por concepto de 
multas;  
 Sancionar al trabajador con la suspensión del trabajo;  
 Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades 
estrictamente sindicales de la respectiva organización de trabajadores;  
 Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las 
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la 
revisión de la documentación referente a los trabajadores que dichas 
autoridades practicaren; y,  
 
Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:  
  
 Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y 
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;  
 Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado 
los instrumentos y útiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro 
que origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito 
o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa construcción;  
 Observar buena conducta durante el trabajo;  
 Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;  
 Comunicar al empleador o a su representante los peligros de daños 
materiales que amenacen la vida o los intereses de empleadores o 
trabajadores;  
 Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de los que él 
tenga conocimiento por razón del trabajo que ejecuta;  
 Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las 
autoridades. 
 
Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:  
  
 Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compañeros de trabajo o la de 
otras personas, así como de la de los establecimientos, talleres y lugares de 
trabajo;  
 Tomar de la empresa sin permiso del empleador, útiles de trabajo, materia 
prima o artículos elaborados;  
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 Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la acción de 
estupefacientes;  
 Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo 
permiso del empleador;  
 Usar los útiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos 
distintos del trabajo a que están destinados;  
 Abandonar el trabajo sin causa legal.  
 
DURACIÓN MÁXIMA DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LOS 
DESCANSOS OBLIGATORIOS Y DE LAS VACACIONES. 
 
Art. 47.- De la jornada máxima.- La jornada máxima de trabajo será de ocho horas 
diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas semanales.  
 
Art. 50.- Límite de jornada y descanso forzosos.- Las jornadas de trabajo 
obligatorio no pueden exceder de cinco en la semana, o sea de cuarenta horas 
semanales.  
  
Los días sábados y domingos serán de descanso forzoso y, si en razón de las 
circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo en tales días, se designará otro 
tiempo igual de la semana para el descanso, mediante acuerdo entre empleador y 
trabajadores.  
 
Art. 55.- Remuneración por horas suplementarias y extraordinarias.- Por 
convenio escrito entre las partes, la jornada de trabajo podrá exceder del límite fijado 
en los artículos 47 y 49 de este Código, siempre que se proceda con autorización del 
inspector de trabajo y se observen las siguientes prescripciones:  
  
 Las horas suplementarias no podrán exceder de cuatro en un día, ni de doce 
en la semana;  
 Si tuvieren lugar durante el día o hasta las 24H00, el empleador pagará la 
remuneración correspondiente a cada una de las horas suplementarias con 
más un cincuenta por ciento de recargo. Si dichas horas estuvieren 
comprendidas entre las 24H00 y las 06H00, el trabajador tendrá derecho a un 
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ciento por ciento de recargo. Para calcularlo se tomará como base la 
remuneración que corresponda a la hora de trabajo diurno;  
 El trabajo que se ejecutare el sábado o el domingo deberá ser pagado con el 
ciento por ciento de recargo.  
         
VACACIONES 
  
Art. 69.- Vacaciones anuales.- Todo trabajador tendrá derecho a gozar anualmente 
de un período ininterrumpido de quince días de descanso, incluidos los días no 
laborables. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por más de cinco años 
en la misma empresa o al mismo empleador, tendrán derecho a gozar 
adicionalmente de un día de vacaciones por cada uno de los años excedentes o 
recibirán en dinero la remuneración correspondiente a los días excedentes.  
  
El trabajador recibirá por adelantado la remuneración correspondiente al período de 
vacaciones.  
  
Los días de vacaciones adicionales por antigüedad no excederán de quince, salvo 
que las partes, mediante contrato individual o colectivo, convinieren en ampliar tal 
beneficio.  
  
Art. 70.- Facultad del empleador.- La elección entre los días adicionales por 
antigüedad o el pago en dinero, corresponderá al empleador.  
  
El derecho al goce del beneficio por antigüedad de servicios rige desde el 2 de 
noviembre de mil novecientos sesenta y cuatro.  
  
Art. 71.- Liquidación para pago de vacaciones.- La liquidación para el pago de 
vacaciones se hará en forma general y única, computando la veinticuatroava parte 
de lo percibido por el trabajador durante un año completo de trabajo, tomando en 
cuenta lo pagado al trabajador por horas ordinarias, suplementarias y extraordinarias 
de labor y toda otra retribución accesoria que haya tenido el carácter de normal en la 





Art. 74.- Postergación de vacación por el empleador.- Cuando se trate de labores 
técnicas o de confianza para las que sea difícil remplazar al trabajador por corto 
tiempo, el empleador podrá negar la vacación en un año, para acumularla 
necesariamente a la del año siguiente.  
  
En este caso, si el trabajador no llegare a gozar de las vacaciones por salir del 
servicio, tendrá derecho a las remuneraciones correspondientes a las no gozadas, 
con el ciento por ciento de recargo.  
  
Art. 75.- Acumulación de vacaciones.- El trabajador podrá no hacer uso de las 
vacaciones hasta por tres años consecutivos, a fin de acumularlas en el cuarto año.  
  
SALARIOS, DE LOS SUELDOS, DE LAS UTILIDADES Y DE LAS 
BONIFICACIONES Y REMUNERACIONES ADICIONALES. 
 
Art. 79.- Igualdad de remuneración.- A trabajo igual corresponde igual 
remuneración, sin discriminación en razón de nacimiento, edad. sexo, etnia, color, 
origen social, idioma, religión, filiación política, posición económica, orientación 
sexual, estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier otra índole; más, la 
especialización y práctica en la ejecución del trabajo se tendrán en cuenta para los 
efectos de la remuneración.  
  
Art. 80.- Salario y sueldo.- Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero 
en virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneración que por igual concepto 
corresponde al empleado.  
  
Art. 81.- Estipulación de sueldos y salarios.- Los sueldos y salarios se estipularán 
libremente, pero en ningún caso podrán ser inferiores a los mínimos legales, de 
conformidad con lo prescrito en el artículo 117 de este Código.   
 
Art. 83.- Plazo para pagos.- El plazo para el pago de salarios no podrá ser mayor 
de una semana, y el pago de sueldos, no mayor de un mes.  
 
Art. 86.- A quién y dónde debe pagarse.- Los sueldos y salarios deberán ser 
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pagados directamente al trabajador o a la persona por él designada, en el lugar 




Art. 97.- Participación de trabajadores en utilidades de la empresa.- El 
empleador o empresa reconocerá en beneficio de sus trabajadores el quince por 
ciento (15%) de las utilidades líquidas. Este porcentaje se distribuirá así:  
  
El diez por ciento (10%) se dividirá para los trabajadores de la empresa, sin 
consideración a las remuneraciones recibidas por cada uno de ellos durante el año 
correspondiente al reparto y será entregado directamente al trabajador.  
  
El cinco por ciento (5%) restante será entregado directamente a los trabajadores de 
la empresa, en proporción a sus cargas familiares, entendiéndose por éstas al 
cónyuge o conviviente en unión de hecho, los hijos menores de dieciocho años y los 
hijos minusválidos de cualquier edad.  
  
El reparto se hará por intermedio de la asociación mayoritaria de trabajadores de la 
empresa y en proporción al número de cargas familiares, debidamente acreditadas 
por el trabajador ante el empleador. De no existir ninguna asociación, la entrega será 
directa.  
 
Quienes no hubieren trabajado durante el año completo, recibirán por tales 
participaciones la parte proporcional al tiempo de servicios.  
  
Art. 102.- Las utilidades no se considerarán remuneración.- La participación en 
las utilidades líquidas de las empresas, que perciban los trabajadores, no se 
considerarán como parte de la remuneración para los efectos de pago de aportes al 
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, ni para la determinación del fondo de 
reserva y jubilación.  
 
Art. 105.- Plazo para pago de utilidades.- La parte que corresponde 
individualmente a los trabajadores por utilidades se pagará dentro del plazo de 
quince días, contados a partir de la fecha de liquidación de utilidades, que deberá 
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hacerse hasta el 31 de marzo de cada año.  
  
Art. 108.- Anticipo de utilidades e impuesto a la renta.- Las empresas pueden 
conceder anticipos a sus trabajadores para imputarlos al quince por ciento de las 
utilidades líquidas.  
  
La participación en las utilidades a que tienen derecho los trabajadores no se 
considerará como renta particular y no está sujeta a gravamen tributario de ninguna 
clase.  
 
CONSTITUCIÓN DE LA EMPRESA 
 
En la notaria décimo sexta del cantón Quito celebra el dieciocho de febrero del dos 
mil cuatro ha sido aprobada con resolución número 04.Q.IJ.886 emitida por la 
doctora Alexandra Valdospinos especialista jurídico. 
 
El tiempo de duración de la compañía será de cincuenta años a partir de la fecha de 
inscripción en el reglamento mercantil correspondiente; pero podrá disolverse 
anticipadamente en cualquier tiempo, por acuerdo o resolución  de la junta general 
de accionistas de conformidad con lo dispuesto en la ley de compañías. 
 
El capital suscrito de la compañía es de ochocientos dólares americanos, dividido en 
doscientas acciones de cuatro dólares cada una  
 
1.4.6. INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL (IESS) 
 
El instituto de seguridad social es una entidad, cuya organización y funcionamiento 
se fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, 
equidad, eficiencia. 
 
El empleador tiene la obligación a afiliar a sus trabajadores al seguro social desde el 
primer día que presta sus servicios a la empresa, en donde por medio del contrato 




Todo  empleador notificará al IESS el ingreso del trabajador por medio del aviso de 
entrada (Internet página del IESS) por este medio magnético se realizarán las 
notificaciones de sueldos y salarios, los accidentes de trabajo, las enfermedades 
profesionales, avisos de salida y demás notificaciones de trabajo de los asegurados, 
de acuerdos con los estatutos y reglamentos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad 
Social. 
 
El empleador y trabajador tiene la obligación de  cubrir sus aportaciones mensuales 
ya que mediante los aportes patronales y personales la entidad pueda proceder en 
caso de cualquier calamidad laboral. 
 
En lo que se refiere a los fondos de reserva el empleador debe realizar el pago 
mensual al trabajador siempre y cuando el antes mencionado no haya realizado el 
trámite respectivo para que sus fondos de reserva sean depositados en el Instituto 
Ecuatoriano de Seguridad Social. 
 
Art.2.- Son sujetas obligatorias a solicitar la protección de seguro general obligatorio, 
en calidad de afiliados, todas las personas que perciben un ingreso por la ejecución 
de una  obra, prestación de servicio físico o intelectual, con relación laboral o sin ella, 
en particular: 
 
 El trabajador en relación de dependencia  
 El trabajador autónomo  
 El profesional en libre ejercicio 
 El administrador o el patrono de un negocio 
 El dueño de una empresa unipersonal  
 El menor trabajador independiente  
 Los demás asegurados obligados al régimen del seguro general obligatorio en 
virtud de leyes y decretos especiales. 
 
Art. 3.- El seguro protegerá a sus afiliados contra las contingencias que afecten su 







 Registro de trabajo.  





El registro del asegurado comprende la siguiente información: 
 
 Datos personales del asegurado 
 Datos de las familiares dependientes del asegurado  
 Fecha de ingreso al IESS 
 Tiempo de servicio, remuneración imponible y aportes pagados y declaradas 
por cada empleador, o por iniciativa del propio afiliado o por comprobación  
del IESS, de conformidad con las reglas de aplicación de este titulo  
 
La falta de cumplimiento de esta obligación será sancionada por el IESS, con una 
multa equivalente al cuatro por ciento (4%) de la aportación causada por la última 
remuneración imponible de cada asegurado comprendido en la infracción, de 
acuerdo con el registro. 
 
CÁLCULO DEL APORTE PATRONAL 
 
Para el cálculo del aporte patronal se deduce del sueldo mensual del empleado por 
el 12,15%, dicho valor será aportado mes a mes al seguro social. 
 
Ejemplo.- sueldo mensual 264,00 dólares = 264,00 * 12,15% =  aporte mensual 
 
CÁLCULO DEL APORTE PERSONAL 
 
Para el cálculo del aporte personal se deduce del sueldo mensual del empleado por 
el 9,35% dicho valor será el aportara mes a mes al seguro social. 
 




DECIMOTERCERA REMUNERACIÓN O BONO NAVIDEÑO 
 
Estos valores corresponden a una doceava parte de las remuneraciones que 
hubieren percibido durante el año calendario, se calcula desde el 1 de diciembre del 
año anterior, hasta el 30 de noviembre del año en que se procede el pago, se 
cancela hasta el 24 de diciembre de cada año. 
 
DECIMACUARTA REMUNERACIÓN O BONO ESCOLAR 
 
Los trabajadores percibirán, además, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las 
que actualmente tienen derecho, una bonificación adicional anual equivalente a una 
remuneración básica mínima unificada para los trabajadores en general, 
respectivamente, vigentes a la fecha de pago, que será pagada hasta el 15 de abril 
en las regiones de la Costa e Insular; y, hasta el 15 de septiembre en las regiones 
de la Sierra y Oriente. Para el pago de esta bonificación se observará el régimen 
escolar adoptado en cada una de las circunscripciones territoriales.  
 
Si un trabajador, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes 
de las fechas mencionadas, recibirá la parte proporcional de la decimacuarta 
remuneración al momento del retiro o separación.  
 
FONDOS DE RESERVA 
 
A este fondo tiene derecho todo empleado cuya permanencia en una misma 
empresa sea superior a un año, es decir gana a partir del segundo año y 




Todo trabajador tiene derecho a 15 días continuos de vacaciones cuando haya 
cumplido un año de trabajo en la misma entidad, el pago corresponde a la 24ava. 
parte del total de ingresos, se calcula antes de que el trabajador salga en goce de 





2. BASES CONCEPTUALES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
2.1. INTRODUCCIÓN AL PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
Antes de definir que es un proceso administrativo se definirá a la administración, “es 
lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo humano y la utilización de un 
conjunto de procesos.”2 
 
Al proceso administrativo se lo considera el núcleo esencial de la administración, por 
ser el medio por el cual las etapas o fases, tiene que estar disolublemente unidas 
entre sí, es decir, es un conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales 
se desarrolla un proceso integral. 
 
A continuación citaremos a los principales pioneros del proceso administrativo, los 
cuales lo definen como: 
 
Agustín Reyes Ponce.  
Previsión, planeación, organización, integración, dirección y control. 
 
Brook Adams.  
La capacidad de coordinar hábilmente muchas energías sociales con frecuencia 
conflictivas, en un solo organismo, para que ellas puedan operar como una sola 
unidad. 
 
Burt K. Scanlan. 
Planeación, organización, dirección y control. 
 
E. F. L. Brench.  
Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular en 
forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propósito dado. 
 
                                                 
2
 Terry r. George. Principios de la Administración. Editorial CECSA, México, 1961, Capitulo 2, pág. 39 
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George R. Terry 
Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante las etapas de: planificación, 
organización, ejecución y control. 
 
Henry Fayol. Etapas 
Planificación, organización, coordinación y control. 
 
Henry Fayol.  
Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar. 
 
Koontz & O'Donnell.  
Planeación, organización, integración, dirección y control. 
 
En conclusión con las propuestas anteriores se puede decir que las etapas básicas 
del proceso administrativo son cuatro: Planificación, Organización, Ejecución o 
dirección y control  
Dentro de las cuatro etapas básicas del proceso administrativo existen dos  fases: 
 
 Mecánica 
 Dinámica  
 
FASE MECÁNICA 
Está fase se compone de dos elementos  que son; la planificación y organización, en 
donde se proporcionan las respuestas primordiales a los diferentes 
cuestionamientos.  
 
 Que se va hacer.  
 Como se va a hacer. 
 
PLANIFICACIÓN.- Se establecen los objetivos, políticas, procedimientos, 
programas, presupuestos  etc.   
 
ORGANIZACIÓN.- Sirve formar la estructuración técnica de las relaciones, entre las 





Está compuesta por los dos elementos que son; la dirección o ejecución y  control  
que se encarga de que se realicen las tereas, verificar como se han realizado las 
cosas en las etapas anteriores y además comparar los resultados. 
 
DIRECCIÓN O EJECUCIÓN.- Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada 
miembro de la entidad, poniendo énfasis la comunicación, supervisión y la 
motivación. 
 
CONTROL.- En la última etapa se establecen las pautas que nos permitan medir los 
resultados  actuales y pasados, con el fin de saber si  se ha obtenido lo que se 
esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes.  
 
Con intención de explicar más detalladamente las cuatro fases del proceso 
administrativo, a continuación se puntualizará la definición, importancia y 
composición, con sus respectivos elementos de cada una de ellas: 
 
 Planificación  
 Organización 
 Ejecución o Dirección  






Es la primera función administrativa porque sirve como base para las 
demás funciones, por lo cual antes de ejecutar cualquier función administrativo 
primero se debe fijar cuales son los objetivos y medios necesarios para realizarlos. 
La panificación comprende un ordenamiento racional de los recursos, tras objetivos 




Que determina con anticipación cuáles son los objetivos que deben cumplirse y qué 
debe hacerse para alcanzarlos, es un modelo teórico que busca condiciones 
relacionadas para que la empresa, sus departamentos se organicen y comienza a 
establecer y detallar planes necesarios para alcanzarlos de la mejor manera posible 
los objetivos establecidos.  
 
Es decir con la planificación determinan los objetivos donde se pretende llegar, que 




Siendo la planificación es la primera fase del proceso administrativo, por lo que, 
realizar una buena planificación conlleva a tener una buena organización, dirección y 
control de la empresa lo cual se traduce en una administración cien por ciento 
efectiva, a continuación de detalla la importancia: 
 
 Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las 
corazonadas o empirismo. 
 Reduce al mínimo los riesgos y aprovecha al máximo las oportunidades. 
 Las decisiones se basan en hechos y no en emociones. 
 Maximiza el aprovechamiento de los recursos y del tiempo. 
 Permite al ejecutivo evaluar alternativas antes de tomar una decisión. 
 Reduce al máximo los riesgos. 
 Condiciona a la empresa al ambiente que lo rodea. 




Los principios de la planeación son cinco verdades fundamentales que sirven como 
guías para ser utilizadas en la acción administrativa, siendo los siguientes 
 
1. Factibilidad.-, La planeación debe adaptarse a la realidad por lo que se 
planee debe ser realizable.  
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2. Objetividad y cuantificación.- Este principio establece la necesidad de 
utilizar datos objetivos como son: la estadística, estudios de mercado, estudios 
de factibilidad, cálculos probabilísticos, etc.  
3. Flexibilidad.- Se debe establecer márgenes de desarrollo que permitan 
afrontar situaciones imprevistas y que proporcionen nuevos cursos de acción. 
4. Unidad.- Todos los planes específicos de la empresa deben integrarse a un 
plan general y dirigirse al logro de los propósitos y objetivos generales. 
5. Del cambio de estrategias.- Cuando un plan se extiende con relación al 
tiempo, será necesario rehacerlo completamente. Esto no quiere decir que se 
abandonen los propósitos, sino que la empresa tendrá que modificar las 
estrategias y consecuentemente las políticas, programas, procedimientos y 
presupuestos 
 












Las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que persigue en 
forma permanente o semipermanente a un grupo social. 
 
Las siguientes cuatro características los diferencian de los objetivos. 
 
SON BÁSICOS O TRASCENDENTALES.- Constituyen el fundamento delos demás 
elementos. 
GENÉRICOS O CUALITATIVOS.- No se expresan en términos numéricos. 
PERMANENTES.- Permanecen vigentes durante el periodo de vida de 
la organización. 




La investigación es un proceso que, mediante la aplicación del método científico,  
procura obtener información relevante y fidedigna con el fin de explicar, describir y 
predecir la conducta de los fenómenos. 
 
La investigación es trascendental en la planeación, ya que proporciona información a 




Las premisas son suposiciones que se deben considerar ante aquellas 
circunstancias o condiciones futuras que afectaran al curso en que va a desarrollarse 
el plan. 
Las premisas de acuerdo a su naturaleza pueden ser: 
 





EXTERNAS.- Son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a la empresa, pero 
pueden tener efecto decisivo en el desarrollo de sus actividades. Están premisas 
externas pueden ser: 
 
 De carácter político. 








Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines para alcanzar, 
establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un 
tiempo específico. 
 
CLASIFICACIÓN DE LOS OBJETIVOS 
 
Estratégicos o generales.- Comprenden toda la empresa y se establecen a largo 
plazo. 
 
Tácticos o departamentales.- Se refieren a un área o departamento de la empresa, 
se establecen a corto o mediano plazo. 
 
Operacionales o específicos.- Se establecen en niveles o secciones más 




Las estrategias son cursos de acción general o alternativas, que muestran 
la dirección y el empleo general de los recursos y esfuerzos para lograr los objetivos 




Las estrategias en la empresa nacen como una respuesta para afrontar los retos que 
implican la competencia, y la vida de la empresa en sí. 
 
Al establecer estrategias es conveniente seguir tres etapas: 
 
Determinación de los cursos o alternativas.- Consiste en buscar el mayor número 
de alternativas para lograr cada uno de los objetivos. 
 
Evaluación.- Analizar y evaluar cada una de las alternativas tomando en 
consideración las ventajas y desventajas de cada una de ellas. 
 
Selección de alternativas.- Considerar las alternativas más idóneas en cuanto 
a factibilidad y ventajas. 
POLÍTICAS 
 
Las políticas son guías para orientar la acción, son criterios, lineamientos generales 
a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez 




Son un esquema en donde se establece la secuencia de actividades específicas que 
habrán de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para efectuar 
cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecución. 
Cada programa tiene una estructura propia y puede ser un fin en si mismo, o bien, 




Los presupuestos son programas en los que se les asignan cifras a las actividades; 
implican una estimación de capital, de los costos, de los ingresos, y de las unidades 




Los presupuestos son un elemento indispensable al planear, ya que a través de ellos 
se proyectan en forma cuantificada, los elementos que necesita la empresa para 
cumplir con sus objetivos. Sus principales finalidades consisten en determinar la 
mejor forma de utilización y asignación de los recursos, a la vez que controlar las 




Los procedimientos permiten establecer la secuencia para efectuar las actividades 
rutinarias y específicas; se establecen de acuerdo con la situación de cada empresa, 
de su estructura organizacional, clase de producto, turnos de trabajo, disponibilidad 
de equipo y material, incentivos, etc. 
Los procedimientos establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades 
que deben seguirse en la realización de un trabajo repetitivo. 
 
PASOS PARA LA PLANIFICACIÓN 
 
Los administradores  siguen esencialmente todos los pasos en cualquier tipo de 
planeación: 
 
Detección de las oportunidades o problema.- Es el verdadero punto de partida de 
la planificación, donde se visualiza las posibles oportunidades a futuro, ver con 
claridad y de manera compleja, saber dónde se encuentra las oportunidades y los 
problemas para resolverlo, y saber lo que se va a  ganar.  
 
Establecimiento de objetivos.- El segundo paso consiste en establecer objetivos 
para toda la empresa y después para cada unidad de trabajo, lo cual debe realizarse 
tanto para a corto plazo, como largo. Los objetivos especifican los resultados 
esperados y señalan los puntos finales de lo que se debe hacer, a que habrá de 
darse prioridad. 
 
Desarrollo de premisas.- El tercer paso lógico de la planeación es establecer, 




Determinación de curso alternativo de acción.- Consiste en buscar cursos 
alternativos de acción, en particular aquellos que no resultan inmediatamente 
evidentes. Pocas veces hay un plan para el que no existan alternativas razonables y 
con bastante frecuencia, una que no es obvia resulta ser la mejor. 
 
Evaluación de cursos alternativos de acción.- Después de buscar los cursos 
alternativos y examinar sus puntos fuertes y débiles el paso siguiente es evaluarlos, 
ponderando a la luz de las premisas  y metas previamente fijas. Quizás un curso 
parezca ser el más lucrativo, pero puede ser que requiera un gran desembolso de 
efectivo y que sea de lenta recuperación; otro puede parecer menos rentable pero 
quizás representa un riesgo menor; otro quizás se adapte a los objetivos de largo 
plazo de la compañía. 
 
Selección de un curso de acción.- Este es el punto en el cual se adopta un plan, el 
punto real de la toma de decisiones. Ocasionalmente un análisis y evaluación de 
cursos alternativos  revelara que dos o más de ellos son aconsejables y quizás  el 
administrador decida seguir varios cursos en lugar del mejor. 
 
Formulación de planes derivados.- Pocas veces cuando se toma una decisión, la 
planeación está completa por lo cual se aconseja un séptimo paso, casi 







La organización es la segunda fase del proceso administrativo, a través de ella el 
sistema establece la división del trabajo, la estructura necesaria para su 
funcionamiento, con sus principios y herramientas, se establecen los niveles de 
autoridad, responsabilidad, se definen las funciones, los deberes y las dependencias 




Dotar al organismo de elementos necesarios para su funcionamiento a través de 
operaciones típicas, las funciones técnicas, financieras, contables, comerciales, de 
administración.  
 
Proceso en el cual se determina las jerarquías necesarias y se agrupación las 
actividades, con el fin de simplificar las mismas y sus funciones dentro de la 
empresa. 
 
La organización responde las preguntas: 
 
 Quien lo debe hacer  
 De que es responsable  
 Cuál es su  competencia de autoridad en relación a su función. 
 
Cada una se organiza o estructura conforme a las actividades, especialmente 
técnicas y o modelos tradicionales de estructuras de trabajo por ejemplo  finanzas 




Esta fase es se suma importancia por: 
 
 Distribuir el trabajo en unidades operativas. 
 Agrupar las obligaciones operativas en puestos. 
 Reunir los puestos técnicos en unidades manejables y relacionadas. 
 Aclarar los requisitos para el puesto de trabajo. 
 Seleccionar y colocar a los empleados en el puesto adecuado. 
 Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la 
administración. 









Alineamiento con los objetivos.- Todas las estructuras sus áreas sus 
departamentos y puestos deben ser alineados con la estrategia del negocio, así 
como las descripciones de puestos, procesos productivos y perfiles de los 
candidatos ideales. 
 
Tramo de control.- Este principio se refiere al número de puestos, unidades o 
departamentos que pueden ser supervisados por una persona.  
 
Especialización.- El trabajo de una empresa debe limitarse hasta donde sea posible 
a la ejecución de una sola actividad. 
 
La autoridad lineal o lineo funcional.- Es la responsable de un área o función de 
trabajo que tiene facultades para toma de decisiones dentro del ámbito de su 
función. 
   
Delegación.- La autoridad se legada, aunque la responsabilidad se comparte, esto 
significa que el jefe debe permitir a sus dirigidos hacer las cosas y tomar decisiones, 
cualquier error de los colaboradores o delegados, también lo involucra a él.  
 
Unidad de mando.- Nos indica que cada miembro de la organización será 
responsable solo frente a la autoridad: persona, comité o consejo. 
 
Asimismo, los puestos de las personas dependientes de una unidad, no deben 
reportar y menos acordar sin el consentimiento del responsable  de la unidad con 
niveles superiores. 
 
Jerarquía.- Toda organización requiere de una jerarquía, para funcionar.  
Es necesario establecer un centro de autoridad de los que provenga la comunicación 
necesaria, para logar los planes en los cuales la autoridad y la responsabilidad 
fluyan en una línea clara e ininterrumpida.  
 
División de trabajo.- La división de trabajo permite la especialización y el 




Autoridad y responsabilidad.- La autoridad y la responsabilidad deben ser 
directamente proporcionales por lo que a mayor autoridad mayor responsabilidad y 
viceversa. 
 
Claridad de canal de autoridad (supervisión).- Todas las unidades de trabajo de 
la organización deben estar claramente definidas  en términos de la autoridad y 
unidad a la que responde. 
 
ETAPAS DE LA ORGANIZACIÓN 
 
División de puestos.- Para poder dividir los puestos dentro de una  empresa es 
necesario tomar en cuenta lo siguiente:  
 
Jerarquización.- disponer de las funciones del grupo social por orden de rango 
grado o importancia, la jerarquía implica la definición de la estructura de la empresa 
por medio del establecimiento de centros de autoridad que se relacionan entre si. 
Departamentalización.- dividir y agrupar todas las funciones y actividades, en 
unidades específicas, con base en su similitud. 
 
Coordinación.- es la sincronización de los recursos y los esfuerzos de un grupo 
social con el fin de logar oportunidad, unidad, armonía y rapidez en desarrollo de los 
objetivos, la misma que se obtiene a través del establecimiento de líneas de 
comunicación y autoridad fluidas. 
 
TÉCNICA DE ORGANIZACIÓN 
 
Son herramientas básicas para llevar a cabo una organización racional, son 
consideradas como inapelables y trascendentales durante el proceso organización, 
se las aplica de acuerdo a la necesidad de cada grupo social. 
 





 Inducción de manuales 




Son la representación gráfica de la estructura orgánica de una empresa u 
organización que refleja, en forma esquemática, la posición de las áreas que la 
integran, sus niveles jerárquicos, líneas de autoridad y de asesoría 
 
Los organigramas se dividen en: 
 
Verticales: Las unidades jerárquicas se presentan de arriba abajo a partir del titular, 














Horizontales: Los niveles jerárquicos de despliegan de izquierda a derecha y 
colocan al titular en el extremo izquierdo, se ordenan en forma de columnas, y las  
unidades se ordenan horizontalmente. 
 
Mixtos: Se combinan los organigramas verticales y horizontales para ampliar las 
posibilidades de graficación, son utilizarlos en organizaciones con un gran número 












Circulares: El nivel de mayor jerarquía se ubica en el centro de una serie de círculos 
concéntricos, que decrece desde el centro hacia los extremos, y el último círculo, 
indica el menor nivel de jerarquía de autoridad.  
 
 
                      
 
 
INDUCCIÓN DE MANUALES 
  
Son una valiosa herramienta técnica que, ayuda a lograr una adecuada 
sistematización de los procedimientos administrativos de la empresa, en la que 
indican las actividades a ser cumplidas por la empresa. Los manuales de acuerdo a 
du contenido pueden ser los siguientes: 
 
 De políticas. 
 Departamentales. 
 De organización. 
 De procedimientos. 
 De contenido múltiple. 
 De técnicas. 




DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS O DE FLUJO 
 
También conocidos como flujogramas, consiste en representar gráficamente hechos, 
situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de símbolos. 
Los diagramas o flujogramas pueden ser: 
 
 Gráfica de flujo de operaciones. 
 Gráfica esquemática de flujo. 
 Gráfica de ubicación de equipo. 
 Gráfica de flujo de formas. 
 Gráfica de distribución de formas. 
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LÍNEAS DE FLUJO  
 
 
DE IZQUIERDA A DERECHA  
 
 
DE DERECHA A IZQUIERDA 
 
 




















2.1.3. DIRECCIÓN O EJECUCIÓN 
 
Esta fase tiene como finalidad estudiar a detalle los elementos, medios a ejecutar, de 
manera eficiente y eficaz, los objetivos, planes delegados y definidos a las funciones 
estructuradas durante la fase de la organización, por medio del factor humano, 
responsable de los resultados prestablecidos. 
 
La dirección es el nivel jerárquico superior de la organización, con funciones 
definidas en términos  de autoridad y responsable, sin embargo la dirección de las 
empresas, todos los días se encuentra frente a circunstancias diferentes, y pese a 
ello, debe mantener el rumbo. 
 
“Es la acción ejecutiva para hacer realidad los planes, mediante estrategias efectivas 
que permiten el desarrollo de la organización en el medio de las situaciones de la 
empresa y su medio, así como contagiar de entusiasmo a la acción donde opera, es 
la parte cerebral, creativa, que actúa, sintetizando y conceptualizando racionalmente 
las situaciones de la empresa y su medio, así como contagiar de entusiasmo a la 
acción colectiva para el logro de los objetivos”4. 
 
Por lo tanto podemos decir que la dirección es: 
 
Ejecutiva.- El futuro planeado lo hace una realidad. 
Estratégica.- Conceptualiza, simplifica la problemática de la situación presente y  
futura proporcionando las estratégicas claves. 
                                                 
4
 Administración. Sergio Hernández Y Rodríguez. 2 Edición, Editorial Mexicana. Pág. 204 
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Cerebral.- porque razona económica y socialmente las causas y los efectos de las 
diversas posibles alternativas y decide de manera objetiva, calculando los registros y 
consecuencias de cada acción. 
Creativa.- Propone soluciones innovadoras que le dan a la organización elementos 
diferentes- únicos que atraen a los usuarios. 
Sintetizadora.- Conceptualiza situaciones complejas e intangibles, definiendo en 
pocas palabras, lo que sucede y porque sucede 
Entusiasta.- El director debe estar convencido, e incluso, apasionado por los 
proyectos, para que motive y contagie a todos los miembros de la organización, para 
atraerlos, no empujarlos hacia los objetivos. 
Liderazgo.- Ejerce influencia sobre las personas e inspira, motiva y dirige sus 




La dirección es trascendental porque: 
 Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeación y 
la organización. 
 A través de ella se logran las formas de conducta más deseables en los 
miembros de la estructura organizacional. 
 La dirección eficiente es determinante en la moral de los empleados y, 
consecuentemente, en la productividad. 
 Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementación de 
métodos de organización, y en la eficacia de los sistemas de control. 





De la armonía del objetivo o coordinación de interés.- La dirección será eficiente 
en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos generales de la empresa. 
 
Impersonalidad de mando.- Se refiere a que la autoridad y ejecución de mando, 




De la supervisión directa.- Se refiere al apoyo y comunicación entre el dirigente y 
sus subordinados, durante la ejecución de los planes, para que se realicen con 
mayor facilidad. 
  
De la vía jerárquica.- Se refiere a que las órdenes deben seguirse los conductos 
establecidos, respetando los canales de comunicación establecidos por la 
organización formal. 
 
De la resolución del conflicto.- Indica la necesidad de resolver los problemas que 
surjan durante la gestión administrativa, a partir del momento en que aparezca. 
 
Aprovechamiento del conflicto.- Debe intentar aprovechar los conflictos para 
encontrar soluciones que sea ventajosas para ambas partes. 
 
ETAPAS DE LA DIRECCIÓN 
 
Se conocen como medios de  la dirección a los factores clave de que se valen los 
responsables de la alta dirección, los cuales son: 
 
 Toma de decisiones. 
 Comunicación. 
 Estilo de dirección y liderazgo. 
 Motivación. 
 
TOMA DE DECISIONES 
 
Es importante las decisiones que tome el gerente frente a una o más alternativas, 
por lo tanto cuando la organización está bien diseñada, las decisiones tomadas 
señalan los cursos de acción en procedimientos, programas, o normas. 
 
Sin embargo, hay muchas circunstancias no previstas que requieren la atención y 
dirección  de los directivos para incrementar la información y la calidad de decisión, 




Esta etapa forma parte de la dirección porque constituye una función que es 
inherente a los gerentes, aunque es obvio se han creado numerosos técnicas 
fundamentales en base a herramientas y a la investigación de operaciones. 
 
Los problemas tienen diversas formas de solución a cada forma de solución se le 
denomina alternativa, la que debe ser aprobada con sus  pros y contras, la alta 
dirección debe ser imaginativa, no renunciar ante los problemas. 
 
Las decisiones requieren de supervisión, por lo que es conveniente que se 
responsabilice a un miembro  de la empresa, determinando cuando debe ser 




Quien asuma la dirección deberá manejar hábilmente la comunicación 
organizacional, muchas órdenes y decisiones fundamentales fracasan por la forma 
en que fueron comunicadas, más que su esencia. 
 
La comunicación es esencial en cualquier relación humana, y mucho más en  las 
organizaciones empresariales, ya que una mala comunicación puede ser 
amenazante afectando directamente a la correcta comunicación. 
 
ESTILO DE DIRECCIÓN Y LIDERAZGO 
 
Si los tres elementos anteriores están correctamente utilizados por los directivos, 
será más fácil ejercer su influencia en los colaboradores, generando el elemento 
fundamental de liderazgo, ser capaz de que voluntariamente los colaboradores se 
conviertan en seguidores convencidos. 
 
ELEMENTOS DEL LIDERAZGO 
 
La autoridad delegada.- Es establecer en un puesto a un individuo, con sus 
responsabilidades, tomar decisiones y comunicarlas, sin embargo, la autoridad y el 
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modo de ejercerse, se basa en las relaciones humanas con sus colaboradores y su 
espíritu de servicio. 
 
El poder.- Es la capacidad o fuerza que se tiene obligar a los colaboradores a  
actuar en determinada forma, lo cual se basa en elementos políticos-administrativos 
y no en valores humanos. 
 
La ética del liderazgo.- Se relaciona con la moralidad, sobre los fines y medios que 
se utilizan para influir y dar las directrices a los colaboradores, el liderazgo se debe 
basar en contenido ético. 
 
Estilo de liderazgo directivo.- Es la manera en que se conduce  se lleva la directriz 
y determina su éxito, sin embargo, cada individuo como directivo es diferente, 
asimismo los colaboradores, su formación, valores, entre otras cosas determinan la 




Es estimular a todos los miembros de la organización es fundamental, pues a través 
de ella se puede crear las condiciones correctas para la autorrealización del trabajo, 
encaminando a la obtención de los objetivos esperados. 
 
2.1.4.  CONTROL 
 
Es la última fase del proceso administrativo, encargada de registrar la información de 
los resultados de la ejecución de los planes, programas, presupuestos, proyectos, 
etc., para evaluar el rendimiento. 
 
En conclusión podemos decir que el control es la función que permite la supervisión 
y comparación de los resultados obtenidos contra los resultados esperados 
originalmente, asegurando además que la acción dirigida se esté llevando a cabo de 
acuerdo con los planes de la organización y dentro de los límites de 




También se enfoca en evaluar y corregir el desempeño de las actividades de los 
subordinados para asegurar que los objetivos y planes de la organización se están 
llevando a cabo. 
 
De aquí puede deducirse la gran importancia que tiene el control, pues es solo a 
través de esta función que lograremos precisar si lo realizado se ajusta a lo planeado 





 El control es de vital importancia dado que: 
 Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se enlacen 
los planes exitosamente. 
 Se aplica a todo. a las cosas, a las personas, y a los actos. 
 Determina y analiza rápidamente las causas que puede originar desviaciones, 
para que no se vuelvan a presentar en el futuro. 
 Localiza a los sectores responsables de la administración, desde el momento 
en que se establecen medidas correctivas. 
 Proporciona información acerca de la situación de la ejecución de los planes, 
sirviendo como fundamente al reiniciarse el proceso de planeación. 
 Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores. 
 Su aplicación incide directamente en la racionalización de la administración y 





Equilibrio.-  A cada grupo que  se delega se debe proporcionar un grado de control, 
de la misma forma que la autoridad se delega y la responsabilidad se comparte, al 
delegar autoridad es necesario establecer los mecanismos suficientes para verificar 




De los objetivos.- El control un medio para alcanzar los objetivos prestablecidos, 
ningún control será válido sino se fundamenta en los objetivos y si, a través de él, no 
se evalúa el logro de los mismos.  
 
De la oportunidad.- Para que sea eficaz necesita ser oportuno, es decir, debe 
explicarse antes de que se efectúe el error, de tal manera que sea posible tomar 
medidas correctivas, con anticipación. 
 
De las desviaciones.- Las variaciones o desviaciones que se presentan en relación 
con los planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que sea posible 
conocer las causas que las originaron, a fin de tomar las medidas necesarias para 
evitarlas en el futuro.  
 
De excepción.- Es más eficaz y rápido, debe aplicarse, referentemente, a las 
actividades excepcionales o representativas, a fin de reducir costos y tiempo 
delimitando adecuadamente cuáles funciones estratégicas requieren del control.  
 
ETAPAS DE CONTROL 
 
Establecimiento de Estándares.- Se lo define como una unidad de medida que 
sirve como modelo, guía o patrón con base en la cual se efectúa el control, son 
criterios establecidos contra los cuales pueden medirse los resultados y representan 
la expresión de las metas planeadas en la empresa. 
 
Medición de resultados.- En esta etapa se sustenta en los sistemas de 
información, la efectividad del proceso de control dependerá directamente de la 
información recibida, misma que debe ser oportuna, confiable, valida, con unidades 
de medida apropiada y fluida. 
 
Corrección.- La utilidad concreta y tangible del control está en la acción correctiva 
para integrar las desviaciones en relación con los estándares, el tomar acción 
correctiva es función de carácter netamente ejecutivo, antes de iniciarla, es de vital 




Retroalimentación.- A través de la retroalimentación, se pueden establecer 
medidas correctivas por lo que se encuentra estrechamente relacionadas la 
planificación y el control.  
 
Mediante esta etapa que es básica, la información obtenida se ajusta al sistema 
administrativo en el transcurrir de tiempo. 
 
2.2. VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
 Ofrece un marco de trabajo conceptual. 
 Proporciona fundamentos para el estudio de la administración promoviendo el 
entendimiento de lo que es la administración. 
 Se obtiene flexibilidad si bien es aplicable a una variedad e situaciones, se da 
al usuario el margen para adoptarlo a un conjunto particular de situaciones. 
  El reconocimiento de flexibilidad y el arte de la administración, fomenta de 
mejor manera utilizando en la práctica. 
 Brinda una ayuda primordial a los practicantes de la administración, ya que el 
patrón del proceso en si, permite entender el problema, para llegar alcanzar 
los objetivos  propuestos y los medios necesarios para llegar a alcanzarlos. 
 Los principios de la administración están derivados, refinados y aplicados 
como directrices, necesarias para una útil investigación administrativa. 
 Posibilita agregar contribuciones de distintas escuelas administrativas, ya que 
se puede recabar lo mejor del pensamiento administrativo moderno, para en 





















En el  presente capitulo se hablará del proceso contable, se  describirán los 
documentos que se registran en las transacciones financieras de la empresa, en el 
cual se detallan las operaciones sistemáticas, lógicas, y ordenadas las que el 
contador deberá registrar desde la primera transacción  hasta la presentación de los 
estados financieros, los mismos que estarán dentro del marco de leyes, normas y 
principios. 
 
Permite conocer la información contable para cada año de actividad, facilitando la 
evaluación, el control de los recursos financieros y de esta manera proporcionar a 

























































ESTADO DE SITUACION 
FINANCIERA 
LIBRIO DIARIO  
LIBRO MAYOR 
AJUSTES 
ESTADO DE SISTUACION 
ECONOMICA  
ESTADOS FINANCIEROS  
ESTADO DE GANANCIAS 
Y PÉRDIDAS  
NOTAS A LOS EEFF  




3.1. DOCUMENTACIÓN FUENTE 
 
Son los que contienen la información necesaria para el registro de las transacciones 
financieras, es decir, la evidencia escrita  que da origen a los registros contables,  y 
tiene la función de comprobar razonablemente la realidad de dicha operación. 
Los documentos fuentes se clasifican según su:  
 
 Importancia  
 Origen  
 
SEGÚN SU IMPORTANCIA 
 
Según su importancia los documentos fuentes de dividen en; principales y 
secundarios  
 
DOCUMENTOS PRINCIPALES.- son considerados como indispensables y en 
consecuencia se generan como una rúbrica de la transacción, esto son los notas de 
venta, factura, notas de crédito.  
 
DOCUMENTOS  SEGUNDARIOS.- son aquellos que complementan el expediente 
de una transacción, entre estas tenemos a las notas de egreso, actas de entrega y 
recepción, proformas. 
  
SEGÚN SU ORIGEN 
 
Hay dos clases de documentos: internos y externos. 
 
INTERNOS.- Son elaboran por la empresa con el propósito de controlar las 
operaciones, entre sus funcionarios y sus departamentos. Ej. Órdenes de Compra o 
Pedidos, Cotizaciones, Comprobantes de Egreso, Recibos de Caja chica. 
 
EXTERNOS.- Los que se despachan o reciben como constancia que se realizó una 






Los documentos mercantiles, son muy importantes porque puede ser utilizados 
como referencia y como comprobantes en caso de desacuerdo legal, ya que 
presentan un alto grado de confiabilidad y validez. 
 
 
3.1.1. DOCUMENTOS INTERNOS 
 
 
RECIBO COMERCIAL.- Constituye en la constancia por la entrega de dinero o 
mercadería, que deja por escrito una empresa comercial. 
 
 
GRÁFICO 1. RECIBO COMERCIAL  
 
   
   
   Fuente: Investigación propia  




RECIBIDO DE:…………..……………………………………………………   FECHA:…..…………………
KA CANTIDAD DE:…………………………………………………………. $
POR ABONO:…………………………………………………………………
NINGUN RECIBO POR DINERO ES VALIDO SI NO EXTENDIDO EN ESTE FORMATO 
JEFE DE CUENTAS 
…………………………………..
                                                EMPRESA MULTISERVICIOS TECCNT S.A. 
                                                            DIR. HERMANOS PAZMIÑO N°245 Y AV. 6 DE DICIEMBRE 
                                                                                           TELÉFONO: 2567-943
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COMPROBANTE INGRESO.- Este documento sirve para tener como constancia el 




GRÁFICO 2. COMPROBANTE INGRESO 
 
     
 
 
Fuente: Investigación propia  
















BANCO CUENTA N° CHEQUE VALOR
CUENTA DEBE HABER
RECIBI
   
…………………………….
FIRMA Y SELLO 
                   …...……………….
                      ELABORADO
                          ….……………….. …………………
                                    APROBADO CONTABILIZADO
                                                                             COMPROBANTE DE INGRESO 
                                              EMPRESA MULTISERVICIOS TECCNT S.A. 
                                                                DIR. HERMANOS PAZMIÑO N°245 Y AV. 6 DE DICIEMBRE 





COMPROBANTE DE EGRESO.- constituye un documento escrito, en donde se 
registra movimientos económicos en la empresa. Ej. Pago de sueldos, deuda, etc.  
Lo más recomendable es que los pagos por cualquier concepto se los realicen con 
queche con lo que quedara constancia de dicho movimiento. 
 
 
GRÁFICO 3. COMPROBANTE DE EGRESO 
 
 
        
    Fuente: Investigación propia  













BANCO CUENTA N° CHEQUE VALOR
CUENTA DEBE HABER
RECIBI
   
…………………………….
FIRMA Y SELLO 
                   …...……………….
                      ELABORADO                                     APROBADO





                                                                     COMPROBANTE DE EGRESO 
                                            EMPRESA MULTISERVICIOS TECCNT S.A. 
                                                             DIR. HERMANOS PAZMIÑO N°245 Y AV. 6 DE DICIEMBRE 
                                                                                 TELÉFONO: 2567-943
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3.1.2. DOCUMENTACIÓN EXTERNOS 
 
 
FACTURA.- Es el documento tributario en  el que se registran las transacciones de 
compra o venta efectuadas por la empresa, con ella se da por concluida la 
operación, la misma tiene original y dos copia. 
  
Se emite este documento en los siguientes casos: 
 Cuando se realice una venta con un valor igual o mayor a 4 dólares. 
 Cuando se realice una operación con sujetos que  tengan crédito tributario. 
 
GRÁFICO 4. FACTURA 
              
 
Fuente: Investigación propia  






CLIENTE ……………………………………………………………………….. R.U.C/C.I. …………………………………………………….
RAZON SOCIAL…………………………………………………………….. FECHA DE EMISION……………………………………..
DIRECCION…………………………………………………………………… FECHA DE VENCIMIENTO ……………………………
CIUDAD……………………………………………………………………….. VENDEDOR………………………………………………….
TELF…………………………………………………………………………….. GUIA DEREMISION………………………………………
CÓDIGO DESCRIPCIÓN CANT. P.V.P V. UNITARIO VALOR NETO 
VALOR AGREGADO IVA 0%





AUTORIZACION SRIRUC.  1791925114001
Av .  ORELLANA E9 - 19 5  y  Av .  6  DE D I C I EM BRE  EDI FI C I O ALI S AL           
TELF.  2 2 3 6 4 9 2






NOTA DE DÉBITO.-  es un comprobante que emiten las entidades financieras a los 
clientes, donde se indican las cantidades que se debitan de su cuenta o que se 
deben cancelar. 
 
GRÁFICO 5. NOTA DE DÉBITO 
 
                
                Fuente: Investigación propia  
















NOTA DE DEBITO N°
SEÑORES…………………………………………………………………..FECHA……………………………
LE ROGAMOS TOMAR NOTA DE LOS SIGUIENTES ALORES HECHOS A SU APRECIABLE CUENTA.
VALOR 
VALOR…………………………… TOTAL 
AUTORIZADO REVOZADO APROVADO CONTABILIDAD
Av .  ORELLANA E9 - 19 5  y  Av .  6  DE D I C I EM BRE  EDI FI C I O ALI S AL           TELF.  
2 2 3 6 4 9 2





NOTA DE CRÉDITO.- Este documento se emite cuando la empresa concede 
descuentas rebajas al cliente y estos valores no han sido considerados en la factura. 
 
 
GRÁFICO 6. NOTA DE CRÉDITO 
 
  
                 
            Fuente: Investigación propia  















NOTA DE CREDIRO N°
SEÑORES…………………………………………………………………..FECHA……………………………
HEMOS ACREDITADO A SU CUENTA LO SIGUIENTE 
VALOR 
VALOR…………………………… TOTAL 
AUTORIZADO REVOZADO APROVADO CONTABILIDAD
CONCEPTO
Av .  ORELLANA E9 - 19 5  y  Av .  6  DE D I C I EM BRE  EDI FI C I O ALI S AL           TELF.  
2 2 3 6 4 9 2




3.2. PLAN DE CUENTAS 
 
Se lo denomina también catálogo de cuentas, es la enumeración de las cuentas 
ordenadas sistemáticamente, aplicables a un negocio concreto, que proporciona los 
nombres, el código, con su descripción del uso y operación general  de cada una de 
las cuentas en los libros de contabilidad. 
 
Dicho plan de cuentas facilita la aplicación de los registros contables y depende de 
las características de la empresa, por lo que constituye un listado lógico ordenado de 
las cuentas de mayor general y subcuentas. 
 
SISTEMA DE CODIFICACIÓN 
  
Existen tres sistemas de codificación los cuales son: 
 
Numéricos.- Se utiliza exclusivamente números.  
Alfabéticos.-  A diferencia de la anterior aquí solo se utiliza letras. 
Mixtos.-  Se utiliza los dos sistemas anteriores es decir intervienen los números y 
letras.  
 
Para que un plan de cuentas sea eficiente y aceptable debe reunir ciertas 






 Identificación o traducción. 
 Viabilidad. 
 Lógico. 
 Auto verificable. 
 








 Costos   
 Gastos  
 Cuentas de orden  
 
A continuación detallamos el plan de cuentas de la empresa MULTISERVICIOS 
TECCNT S.A.  
 
PLAN DE CUENTAS 
 
1     ACTIVO 
1-10     ACTIVO CORRIENTE DISPONIBLE 
1-10-10    CAJA BANCOS 
1-10-10-10    CAJA 
1-10-10-10-01   CAJA CHICA 
1-10-10-10-02   CAJA GENERAL 
1-10-10-20    BANCOS 
1-10-10-20-01   BANCO PICHINCHA CTA CTE NO. 3042343104 
1-10-10-30    INVERSIONES BANCOS LOCALES 
1-10-10-30-01   FONDOS PICHINCHA 
1-20     ACTIVO CORRIENTE EXIGIBLE 
1-20-10    CUENTAS POR COBRAR 
1-20-10-10    CLIENTES 
1-20-10-10-0001   CLIENTES 
1-20-10-10-01   CORP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A. 
1-20-10-10-20   OTRAS CTAS POR COBRAR 
1-20-20    PROVISIÓN PARA CTAS INCOBRABLES 
1-20-20-01    PROVISIÓN CUENTAS INCOBRABLES 
1-20-30    OTRAS CTAS X COBRAR 
1-20-30-10    C X C FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 
1-20-30-10-01   YUNDA PALAQUIBAY JULIO 
1-20-30-10-02   YUNDA PALAQUIBAY GLORIA 
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1-20-30-20    C X C PARTICULARES 
1-20-30-20-01   EBICS 
1-20-30-20-02   VARIOS 
1-20-30-20-03   ASOC.DE CUENTAS ROYALTY SUITS 
1-20-30-30    C X C ACCIONISTAS 
1-20-30-30-01   CASTRO BUNGACHO JUAN 
1-20-40    DOCUMENTOS POR COBRAR 
1-30     ACTIVO CORRIENTE REALIZABLE 
1-30-10    INVENTARIOS 
1-30-10-01    MERCADERÍAS 
1-30-10-01-01   INVENTARIO DE PRODUC. TERMINADOS 
1-40     MERCADERÍAS EN TRANSITO 
1-50     IMPUESTOS FISCALES ANTICIPADOS 
1-50-10    IMPUESTOS FISCALES 
1-50-10-01    CRÉDITO TRIBUTARIO (IVA) 
1-50-10-02    RETENCIÓN FUENTE IVA CLIENTES 
1-50-10-03    RETENCIÓN FUENTE CLIENTES 
1-50-10-04    CRÉDITO TRIBUTARIO IMPUESTO A LA RENTA 
1-50-10-05    ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 
1-60     PAGOS ANTICIPADOS 
1-60-10    ANTICIPOS AL PERSONAL 
1-60-10-10    ANTICIPO SUELDOS 
1-60-10-10-01   YUNDA PALAQUIBAY JULIO 
1-60-20    ANTICIPOS A PROVEEDORES 
1-60-30    OTROS PAGOS ANTICIPADOS 
1-70     ACTIVOS FIJOS 
1-70-10    ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES 
1-70-10-10    ACTIVOS DEPRECIABLES VALOR NOMINAL 
1-70-10-10-01   MUEBLES Y ENSERES 
1-70-10-10-02   MAQUINARIA. EQUIPO E INSTALACIONES 
1-70-10-10-03   EQUIPO DE COMPUTACIÓN Y SOFTWARE 
1-70-10-10-04   VEHÍCULOS 
1-70-10-20    DEPRECIACIÓN ACUMULADA 
1-70-10-20-01   DEPREC. ACUMUL. MUEBLES Y ENSERES 
1-70-10-20-02   DEPREC. ACUMUL. MAQUINARIA. EQUIPO E           
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                                                     INST     
1-70-10-20-03   DEPREC. ACUMUL. EQUIPO DE COMPUTACIÓN 
                                                      Y  SOFTWARE                                              
1-70-10-20-04   DEPREC. ACUMUL VEHÍCULOS 
1-80     CARGOS DIFERIDOS 
1-80-10    CUENTAS X COBRAR A LARGO PLAZO 
1-80-20    GASTOS INV. Y DESARROLLO 
1-80-30    OTROS NO CORRIENTES 
 
2     PASIVO 
2-10     PASIVO CORRIENTE 
2-10-10    CUENTAS POR PAGAR 
2-10-10-10    SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES POR     
PAGAR 
2-10-10-10-01   SUELDOS POR PAGAR 
2-10-10-10-02   DÉCIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR 
2-10-10-10-03   DÉCIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 
2-10-10-10-04   VACACIONES POR PAGAR 
2-10-10-10-05   UTILIDADES POR PAGAR 
2-10-10-10-06   HONORARIOS POR PAGAR 
2-10-10-20    A PROVEEDORES 
2-10-10-20-011   PROVEEDORES 
2-10-10-20-10   PROVEEDORES LOCALES 
2-10-10-30    OTRAS CUENTAS POR PAGAR 
2-10-10-30-01   LOZA CARLOS 
2-10-10-30-02   YUNDA PALAQUIBAY ESPERANZA 
2-10-10-30-03   ANTICIPO CLIENTES 
2-10-20    IESS E IMPUESTOS POR PAGAR 
2-10-20-10    IESS X PAGAR 
2-10-20-10-01   APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 
2-10-20-10-02   FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 
2-10-20-10-03   PRÉSTAMOS QUIROGRAFARIOS POR PAGAR 
2-10-20-20    IMPUESTO IVA X PAGAR 
2-10-20-20-01   IVA POR PAGAR 
2-10-20-20-02   RETENCIÓN IVA POR PAGAR 
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2-10-20-20-03   RET.IVA POR PAGAR 70% 
2-10-20-20-04   RET.IVA POR PAGAR 100% 
2-10-20-30    RETENCIONES EN LA FUENTE X PAGAR 
2-10-20-30-01   RETENCIÓN   FUENTE 1% BIENES 
2-10-20-30-02   RETENCIÓN FUENTE SERVICIOS 2% 
2-10-20-30-03   RETENCIÓN FUENTE HONORARIOS 
2-10-20-30-04   RETENCIÓN FUENTE 8% ARRIENDOS 
2-10-20-30-05   RETENCIÓN FUENTE 8% PREDOMINA EL INTEL 
2-10-20-30-10   IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 
2-10-20-30-11   RETENCIÓN FUENTE 8% NOTARÍAS 
2-10-20-40    IMPUESTOS I.C.E X PAGAR 
2-10-20-50    IMPUESTO A LA RENTA COMPAÑÍA 
2-10-20-60    APORTES DE SUCURSALES 
2-10-20-70    OTROS PASIVOS CORRIENTES 
2-10-30    DOCUMENTOS POR PAGAR 
2-10-40    PROVISIONES SOCIALES POR PAGAR 
2-20     PASIVO A LARGO PLAZO 
2-20-10    CTAS Y DCTOS X PAGAR A LARGO PLAZO 
2-20-20    PRESTAMOS DE ACCIONISTAS 
2-20-20-01    CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 
2-20-20-02    TAIPICAÑA VERGARA ERIKA 
2-20-20-03    TAIPICAÑA SIXTO 
2-20-30    OBLIGACIONES EMITIDAS 
2-20-30-01    PRÉSTAMO BANCO DEL PICHINCHA 
2-20-40    OTROS PASIVOS. 
2-20-50    PASIVO DIFERIDO. 
2-20-50-01    ANTICIPO CONTRATOS 
 
3     PATRIMONIO 
3-10     CAPITAL 
3-10-10    CAPITAL SUSCRITO-PAGADO 
3-10-10-01    CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 
3-10-10-02    TAIPICAÑA VERGARA ERIKA 
3-10-20    CAPITAL SUSCRITO NO PAGADO 
3-10-20-10    ACCIONES EN TESORERÍA 
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3-20     APORTES PARA FUTURAS CAPITALIZACIONES 
3-2Ü-1Ü    APORTE A FUTURAS CAPITALIZACIONES 
3-30     RESERVAS 
3-30-10    RESERVA LEGAL 
3-30-10-01    RESERVA LEGAL 
3-30-20    RESERVA S ESTATUTARIAS 
3-30-30    RESERVA FACULTATIVA 
3-30-40    RESERVA POR REVALORIZACION DEL 
PATRIMONIO 
3-40     REEXPRESION MONETARIA 
3-50     SUPERÁVIT 
3-60     PER/UTILIDADES DE EJERCICIOS ANTERIORES 
3-60-10    UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES 
3-70     RESULTADOS DEL EJERCICIO 
3-70-10    UTILIDAD DEL EJERCICIO 
 
4     INGRESOS 
4-10     VENTAS 
4-10-10    VENTAS GRAVADAS CON IVA 
4-10-10-01    VENTAS GRAVADAS CON IVA 
4-10-10-02    CONSTRUCCIÓN PLANTA EXTERNA 
4-10-20    VENTAS TARIFA 0% 
4-10-20-01    VENTAS TARIFA 0% 
4-10-30    EXPORTACIONES 
4-20     DESCUENTO EN VENTAS 
4-30     DEVOLUCIÓN EN VENTAS 
4-40     OTROS INGRESOS 
 
5     COSTOS 
5-10     COSTO DE VENTAS 
5-10-10    INVENTARIO INICIAL 
5-10-10-01    INVENTARIO INICIAL DE MERCADERÍAS 
5-10-20    COMPRAS 
5-10-20-10    COMPRAS GRAVADAS 
5-10-20-10-01   COMPRAS GRAVADAS CON IVA 
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5-10-20-20    COMPRAS TARIFA 0% 
5-10-20-20-01   COMPRAS TARIFA 0% 
5-10-20-30    IMPORTACIONES 
5-10-30    DESCUENTO EN COMPRAS 
5-10-40    DEVOLUCIÓN EN COMPRAS 
5-10-50    INVENTARIO FINAL 
5-10-50-01    INVENTARIO FINAL DE MERCADERÍAS 
5-10-60    MANO DE OBRA DIRECTA 
5-10-70    MANO DE OBRA INDIRECTA 
5-10-80    GASTOS DE FABRICACIÓN 
5-10-90    COSTO DE VENTAS. 
 
6     GASTOS 
6-10     GASTOS ADMINISTRATIVOS 
6-10-10    SUELDOS.SALARIOS .MAT GRAVADA DEL IESS 
6-10-10-01   SUELDOS Y SALARIOS 
6-10-20   BENEFICIOS SOCIALES NO .MAT GRAVADA IESS 
6-10-20-01   DÉCIMO CUARTO SUELDO 
6-10-20-02   DÉCIMO TERCER SUELDO 
6-10-20-03   VACACIONES 
6-10-20-04   SERVICIOS OCASIONALES 
6-10-20-05   BONIFICACIONES 
6-10-30   APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL 
6-10-30-01   APORTE PATRONAL 
6-10-30-02   FONDOS DE RESERVA 
6-10-40    GASTOS GENERALES 
6-10-40-01   HONORARIOS PROFESIONALES 
6-10-40-02   HONORARIOS A EXTRANJEROS POR SERVICIOS O( 
6-10-40-03   ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 
6-10-40-04   MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 
6-10-40-05   COMBUSTIBLES 
6-10-40-06   PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD 
6-10-40-07   SUMINISTROS Y MATERIALES 
6-10-40-08   TRANSPORTE 
6-10-40-09   SEGUROS Y REASEGUROS(PRIMAS Y CESIONES) 
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6-10-40-10   GASTOS DE GESTIÓN 
6-10-40-11   IMPUESTOS.CONTRIBUCIONES Y OTROS 
6-10-40-12   GASTOS DE VIAJE 
6-10-40-13   IVA QUE SE CARGA AL COSTO O GASTO 
6-10-40-14   DEPRECIACIONES 
6-10-40-15   AMORTIZACIONES 
6-10-40-16   SERVICIOS PÚBLICOS (AGUA.LUZ, TELÉFONO) 
6-10-40-17   PAGO POR OTROS SERVICIOS 
6-10-40-18   PAGO POR OTROS BIENES 
6-10-40-19   CAPACITACIÓN 
6-10-40-20   NOTARÍAS Y REGISTROS DE PROPIEDAD 
6-10-40-21   CONTRUCCIÓN PLANTA EXTERNA 
6-10-50    PROVISIONES 
6-10-50-01   JUBILILACIÓN PATRONAL 
6-10-50-02   DESAHUCIO 
6-10-50-03   CUENTAS INCOBRABLES 
6-10-50-04   OTRAS PROVISIONES 
6-20    GASTOS DE VENTAS 
6-20-10   COMISIONES LOCALES 
6-20-10-01   COMISIONES 
6-20-10-02   SERVICIOS PREDOMINA MANO DE OBRA 
6-20-10-03   SERVICIOS PREDOMINA EL INTELECTO 
6-20-20   SUELDOS VENTAS GYE 
6-20-30   SERVICIOS GENERALES VENTAS 
6-20-40   PUBLICIDAD. PROMOCIÓN 
6-20-50   OTROS GASTOS DE VENTAS 
6-20-60   IMPUESTOS SOBRE VENTAS 
6-30    GASTOS FINANCIEROS 
6-30-10   GASTOS FINANCIEROS BANCARIOS 
6-30-10-01   INTERESES BANCARIOS 
6-30-10-02   GASTOS BANCARIOS 
6-30-20   GASTOS FINANCIEROS TERCEROS 
6-40    GASTOS NO OPERACIONALES 
6-40-10   PÉRDIDA EN VENTA DE ACTIVOS 
6-40-20   PÉRDIDA POR DIFERENCIAL CAMBIARIO 
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6-40-30   OTROS GASTOS 
6-40-30-01   15% PARTICIPACIÓN UTILIDADES 
6-40-30-02   IMPUESTO A LA RENTA 
 
7    CTAS. ORDEN ACTIVO 
 
8    CTAS. ORDEN PASIVO 
 
 
3.3. PROCESO CONTABLE 
 
Conocido también como ciclo contable formado por una serie de pasos o el orden 
que sigue la información contable desde la transacción hasta la presentación de 
estados financieros, también representan las operaciones y transacciones que 
registra la contabilidad en un periodo, normalmente el del año calendario o ejercicio 
económico, desde la apertura de libros hasta elaboración y presentación de los 
estados financieros. 
 
El periodo contable está conformado por: 
 
1. Documentos fuente. 
2. Estado de situación inicial. 
3. Libro diario. 
4. Libro mayor. 
5. Libros auxiliares. 
6. Balance de comprobación. 
7. Ajustes y resultados. 
8. Cierre de libros. 
9. Estados financieros 
10. Notas de los estados financieros. 






3.3.1.  JORNALIZACIÓN 
 
La venta y compra de un producto o servicio realizadas en el ejercicio económico se 
las denomina transacciones, las mismas que se someten a un proceso riguroso de 
planificación contable que permita llegar a un resultado final, los estados financieros 
periódicos, que son utilizados por la administración y otras personas interesadas en 
la empresa. 
 
Por lo que la jornalización es el proceso de registrar por primera vez las 
transacciones en el libro general, mediante la formación de los asientos contables, 




Es la fórmula mediante la cual se registran las transacciones, aplicando el principio 
de partida doble, en cuentas deudoras que reciben valores y en cuentas acreedoras 
que entregan valores. 
 
CLASES DE ASIENTOS CONTABLES 
 





Asientos simples.- Son los que están conformados de una cuenta deudora y una 
acreedora.  
Asientos compuestos.- Están formados por  dos o más cuentas en el débito y en el 
crédito.  
Asientos mixtos.- Se forman de una cuenta deudora y dos o más cuentas 






TIPOS DE ASIENTOS 
 
Asiento de apertura.- Es el primer asiento que se realiza y consiste en cargar todas 
las cuentas de activo, pasivo  y patrimonio, se registra en el libro diario, 
posteriormente se traslada al libro mayor en el cual quedan abiertas las cuentas. 
 
Asiento de gestión.- Se registran las operaciones que diariamente ocurren en la 
empresa, tras su registro en libro diario estas cuentas serán trasladadas al libro 
mayor. 
Asiento de ajuste.- Son los encargados de corregir las posibles diferencias entre 
datos inventariados y saldos contables.  
Asiento de regulación.- Son los que agrupan todas las cuentas de ingreso y gasto 
en el estado de pérdida y ganancia para obtener el resultado del ejercicio. 
Asiento de cierre.- Se finaliza el proceso contable y solo queda por presentar los 




El diario general es la puerta de entrada al sistema contable y sirve para registrar las 
transacciones desdobladas en partida doble, es decir separando las cuentas y 
valores del débito y del crédito; el total del débito necesariamente será igual al total 
del crédito, para mantener el dicho principio, de esta manera, nos aseguramos que 
en todos los resultados contables existirá la igualdad entré el débito y el crédito. 
 
PARTES DEL DIARIO GENERAL 
 
Encabezamiento.- Consta  el nombre del documento, y en la misma altura, hacia la 
derecha, el número de la página. 
La fecha.- Compuesta de dos columnas, donde se registra el año, mes y el día. 
Descripción.- Se registran los nombres de las cuentas y el resumen de la 
transacción. 
Referencia.- Sirve para registrar el número o código de la cuenta del mayor general. 
Débito.- Registra el valor de la parte del débito de cada una de las transacciones. 





Arrastrar sistemáticamente y de manera clasificada los valores que se encuentran 
joranlizados, respetando la ubicación de los valores, de  manera que si un valor esta 




Es el segundo registro principal que se mantiene para cada cuenta con el propósito 
de conocer su movimiento y el saldo en particular, existen dos tipos de diario mayor: 
 
 Libro mayor principal para las cuentas de control general. 
 Libro de mayor auxiliar para las subcuentas y auxiliares. 
 
 
3.4. BALANCE DE COMPROBACIÓN 
 
Mensualmente se  prueba el cumplimiento del concepto  de partida doble, sin 
embargo es deber que contador que aplique su conocimiento – criterio para evaluar, 
comprobar la exactitud y actualidad de los saldos, porque muchos de ellos pueden 
estar desactualizados, incompletos o simplemente mal terminados, para esto será 
necesario elaborar un balance de comprobación el mismo que se prepara con los 
saldos de las diferentes cuentas que constan en el libro mayor principal. 
 




En todo proceso contable se filtran errores, omisiones y desactualizaciones que 
afectan a la razonabilidad de las cuentas, por tal razón son necesarios los ajustes 




Los ajusten permiten presentar saldos razonables mediante la  depuración oportuna 
y apropiada de las cuentas que por diversas causas, no presentan valores que 
revelen la real situación económica y financiera de la empresa. 
 









 Entre otros. 
  
3.5. ESTADOS FINANCIEROS 
 
“Los estados financieros son reportes que se elaboran al finalizar un periodo 
contable, con el objetivo de proporcionar información sobre la situación económica 
financiera de la empresa, la cual permite examinar los resultados obtenidos y evaluar 
el potencial económico de la entidad”5. 
 
Tienen como objetivo informar situación financiera de la empresa en una fecha 
determinada, ayudan para la toma de decisiones, formular juicios sobre los mismos, 
en cuanto a la rentabilidad, solvencia, generación de fondos, gestión empresarial, 
evaluar la gestión, y la liquidez empresarial, conocer el origen y las características de 
sus recursos, para estimar la capacidad financiera de crecimiento. 
Los estados financieros no son exactos ni las cifras que se presentan no son 





                                                 
5
 Contabilidad General  
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CARACTERÍSTICAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 
 
 Comprensibilidad.- Facilita comprender los aspectos más importantes sin 
mayor dificultad, aun a usuarios que no tengan cultura contable. 
 Relevancia.- Permite a los usuarios identificar los datos más importantes, a 
partir de los cuales se toman decisiones.  
 Confiabilidad.- Las cifras expuestas deben ser razonable, es decir, pueden 
ser comprobables. 
 Comparabilidad.- Las cifras estarán expresadas en moneda de un mismo 
poder adquisitivo, a fin de hacerlas comparables al momento de establecer 
diferencias de un periodo a otro. 
 
REGLAS PARA LA PRESENTACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 
 
En la presentación de los estados financieros se deben proporcionar algunos datos y 
seguir ciertas reglas generales como las siguientes: 
 
 Nombre de la empresa o razón social, sea persona natural o jurídica. 
 Número de identificación tributaria RUC. 
 Título del estado financiero. 
 Fecha o periodo en el cual se presenta la información. 
 Márgenes individuales que debe conservar cada grupo o clasificación. 
 Cortes de subtotales y totales claramente indicados. 
 Deberá cuidarse que la terminología utilizada sea comprensible, tomando en 
cuenta quienes serán los lectores de los estados financieros. 
 
CLASIFICACIÓN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 
 
La clasificación de los estados financieros es la siguiente: 
 
 Estado de resultados  
 Estado de situación financiera o balance general. 
 Estado de cambios en el patrimonio. 




3.5.1. BALANCE GENERAL 
 
También conocido como estado de situación financiera, en el cual se presenta 
ordenada y sistemáticamente las cuentas de activo, pasivo y patrimonio, 
demostrando la situación financiera de la empresa en un periodo determinado, el 
cual en su estructura  la conforman los activos de la empresa, los pasivos u 
obligaciones con terceras personas, y el capital que es la participación de los dueños 
o accionistas.  
 
Está formado por tres partes que son: 
 
Encabezado.- Contendrá la razón social de la empresa, el RUC, el nombre del 
estado y cierre del balance. 
 
Texto.- Parte esencial se presentan las cuentas de activo, pasivo y patrimonio, de tal 
manera que permiten efectuar un análisis financiero objetivo. 
 
Firmas de legalización.- En la parte inferior se deberá insertan la firma y rubrica del 
contador y gerente. 
 
3.5.2. ESTADOS DE RESULTADOS 
 
Conocido también como estado de situación económica, estados de rentas y gastos 
o estado de pérdidas y ganancias, tiene como objetivo mostrar detalladamente los 
efectos de las operaciones tanto de los ingresos y gastos obteniendo como resultado 
final una ganancia o pérdida, además  nos dejar ver un resumen  de los hechos 
considerables que se produjeron el aumento o disminución del patrimonio durante un 
periodo determinado. 
 
Es dinámico ya que expresa en una forma acumulativa las cifras de ingresos, costos 
y gastos en el periodo contable para establecer la situación económica de la 
empresa, sea esta ganancia o pérdida, se obtiene un resumen de los hechos 
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significativos que origina un aumento o disminución en el patrimonio de la empresa 
durante un periodo determinado.  
 
Está formado por tres partes que son: 
 
Encabezado.- Nombre o razón social de la empresa, el RUC, el nombre del estado y 
el periodo al que corresponde. 
 
Texto.- Parte importante que corresponde a todas las cuentas de rentas, costos y 
gastos debidamente clasificados y organizados a fin de ir estableciendo los tipos de 
utilidad o pérdida. 
Firmas de legalización.- En la parte inferior se insertan la firma y rubrica del 
gerente o representante legal y del contador. 
 
3.5.3. ESTADO DE CAMBIO EN EL PATRIMONIO 
 
Conocido también como estado de evaluación del patrimonio, se establece las 
variaciones suscitadas en los diferentes elementos del patrimonio entre dos periodos 
consecutivos.  
 
Muestra en forma detallada las variaciones a las que se someten los elementos que 
lo conforman el patrimonio, también busca explicar y analizar cada una de las 
variaciones, sus causas y consecuencias dentro de la empresa, de su análisis  se 
puede detectar infinidad de situaciones negativas y positivas que pueden servir de 
base para toma de decisiones, o para aprovechar oportunidades y fortalezas 
detectadas del comportamiento del patrimonio.   
 
Para su elaboración se requiere del estado de resultados y del balance general, con 
corte preferiblemente en dos periodos consecutivos de modo que se puede 
determinar la variación.  
 
En lo relativo a los cambios en el patrimonio se debe revelar: 
 
 Reparticiones de utilidades o excedentes determinados durante el período. 
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 En todo lo que a dividendos, participaciones o excedentes establecidos, se 
indicaran del valor a paga por aporte, fechas y formas de pago. 
 Movimiento de las utilidades no repartidas. 
 Movimiento de las reservas u otras cuentas incluidas en las utilidades. 
 Movimiento de la revalorización del patrimonio. 
 Presentar las variaciones patrimoniales no incluidas en resultados, hasta 
completar el total de variaciones patrimoniales del período considerado. 
 
Puede estar estructurado en dos formas: 
 
 Partiendo del patrimonio inicial y explicando las variaciones ocurridas en las 
cuentas patrimoniales mediante a elaboración de un cuadro analítico, hasta 
llegar al patrimonio final. 
 Partiendo del patrimonio final y explicando mediante notas de variaciones que 
se han dado en relación con el patrimonio inicial. 
 
3.5.4.  ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 
 
Se lo elabora al finalizar un periodo contable el cual ayuda a valorar la liquidez o 
solvencia de la empresa, muestra el efectivo generado y utilizado en las actividades 
de operación, inversión y financiación, tiene la misma importancia y obligatoriedad 
que los anteriores estados financieros mencionados. 
 
Este estado es de tipo financiero muestra las entradas, salidas, y cambio neto en el 
efectivo de las diferentes actividades de una empresa, proporcionando a los 
usuarios de los estados financieros una base de evaluación de destreza para 




 Facilita información financiera a los administradores, lo cual permite mejorar 
sus políticas de operación y financiamiento.  
 95 
 
 Muestra la relación que existe entre la utilidad neta y los cambios en los 
saldos de efectivo, estos saldos de efectivo pueden disminuir a pesar de que 
haya utilidad neta positiva y viceversa.  
 Determina la capacidad que tiene la empresa para pagar intereses, 
dividendos y para pagar sus deudas cuando éstas vencen. 
 
3.6. CIERRE DEL PERIODO CONTABLE 
 
El propósito de la elaboración del cierre del periodo contable es el de clausurar o 
cerrar las cuentas de resultado mediante asientos de cierre. 
 
Es importante efectuar dos actividades importantes que mencionamos a 
continuación. 
 
PRESENTACIÓN Y ENTREGA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 
 
Se da a conocer a los directivos, ejecutivos y otros usuarios los estados contables. 
 
CIERRE DE LAS CUENTAS DE RESULTADO 
 
Al momento del cierre contable cuando las cuentas de ingresos y las cuentas de 
gastos y costos, se debitan o acreditan por el mismo valor quedando en cero; entre 
estas cuentas mencionamos. 
 
 Las cuentas de rentas se deben cerrar con resumen de pérdidas y ganancias. 
 Las cuentas de gastos y costos de deben cerrar con resumen de pérdidas y 
ganancias.  
 
3.7. NOTAS A LOS ESTADOS  FINANCIEROS 
 
Las notas a los estados financieros deben presentar: 
 
 Información sobre la preparación de los estados financieros y políticas 
contables, aplicadas para transacciones y eventos importantes.  
 96 
 
 Revelar información requerida por las normas de contabilidad, que no se 
presentada en otra parte que los estados financieros. 
 Proporcionar información adicional que no consta en los estados 
financieros pero que es necesaria para una razonabilidad de los mismos. 
 
Las notas de los estados financieros han de ser presentadas de forma manera 
sistemática,  incluidas en el balance general, estado de resultados y estado de flujo 
de efectivo, debe tener cruzada a cualquier información relacionada en las notas. 
 
3.8. ÍNDICES FINANCIEROS 
 
El análisis financiero es una técnica de la administración financiera que estudia, 
evidencia, comprueba y entrega indicadores relacionados con las cifras de los 
estados financiero, a fin de determinar la posición financiera y de resultados a una o 
más fechas de uno o varios periodos. 
 
El análisis e interpretación de los balances de la empresa, son muy importantes para 
la administración a fin de saber la realidad económica y de resultados de uno o más 
periodos, cuyo propósito es el identificar la marcha del negocio para detener  
errores, desfalcos, y poder aprovechar las ventajas en función de la gestión reflejada 
en los estados financieros. 
 
A continuación explicamos la funcionalidad y aplicación de algunas índices para la 
gestión empresarial. 
 
Índice de solvencia.- Este indicador testifica la capacidad potencial de la empresa 
para cubrir obligaciones con vencimientos de hasta un año; mediante su dinero en 
efectivo se podría convertir en dinero hasta un  año plazo a partir de la fecha del 
balance general. 
 
                                              ACTIVO CORRIENTE  
ÍNDICE DE SOLVENCIA =    




Índice de liquidez.- Mediante este índice se pretende medir la solvencia de una 
manera más rigurosa, se obtiene dividiendo el activo menos los inventarios para el 
pasivo corriente. En virtud de que los inventarios constituyen la parte menos liquida, 
debido al tiempo necesario para su venta y recuperación en dinero en efectivo. 
  
                                       ACTIVO CORRIENTE - INVENTARIO 
ÍNDICE DE LIQUIDEZ  = 
                                             PASIVO CORRIENTE  
 
 
Índice de solidez.- señala el margen de seguridad que tiene los acreedores en el 
activo total. 
 
                                             PASIVO TOTAL  
ÍNDICE DE SOLIDEZ  =     
                                             ACTIVO TOTAL 
 
Rotación de activos totales.- esta razón indica de veces que la empresa a utilizado 
su activo para general ventas. 
 
                                                                         VENTAS 
ROTACIÓN DE ACTIVOS TOTALES = 
                                                                   ACTIVOS TOTALES 
 
Margen neto de utilidad.- Este índice nos demuestra el porcentaje de las utilidades 
que la empresa ha generado luego de haber deducido los gastos operacionales y no 
operativos, es decir la utilidad luego de los impuestos y las participaciones. 
 
 
                                                       UTILIDAD NETA 
MARGEN DE UTILIDAD = 




Rentabilidad sobre el patrimonio.- Este es un índice de valor en el mercado 
que indica el rendimiento obtenido durante el periodo en relación al patrimonio de 
la empresa. 
 
                                                                               UTILIDAD NETA POR 110% 
RENTABILIDAD SOBRE EL PATRIMONIO =                                                                       
                                                                                         PATRIMONIO  
 
 
Índice de endeudamiento.- informa a cuantas veces el patrimonio está 
comprometido en el pasivo. 
 
                                                             PASIVO TOTAL  
ÍNDICE DE ENDEUDAMIENTO = 




3.9. IMPLEMENTACIÓN DE LAS NIIFS 
 
NORMA INTERNACIONAL DE INFORMACIÓN FINANCIERA NIIF 1 
 
ADOPCION POR PRIMERA VEZ DE LOS ESTANDARES-NORMAS 
INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA. 
 
OBJETIVO, ALCANCE Y LIMITACION: El objetivo de esta NIIF es asegurar que los 
primeros estados financieros con arreglo a las NIIF de una entidad, así como su 
información financiera intermedia, relativos a una parte del periodo cubierto por tales 
estados financieros, contienen información de alta calidad que:  
 
a) sea transparente para los usuarios y comparable para todos los periodos que 
se presenten;  
b) suministre un punto de partida adecuado para la contabilización según las 
Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF) 
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c) pueda ser obtenida a un costo que no exceda a los beneficios proporcionados 
a los usuarios.  
  
Los primeros estados financieros con arreglo a las NIIF son los primeros estados 
financieros anuales en los cuales la entidad adopta las NIIF, mediante una 
declaración, explícita y sin reservas, contenida en tales estados financieros, del 
cumplimiento con las NIIF.  
 
Estos balances serian el punto de partida de la contabilidad para la empresa, este 
balance no necesariamente será presentado a las entidades de control, se puede 
preparar balances con fechas anteriores al de la fecha de establecida para la 
adopción de las NIIF. 
 
Hay que recordar que las NIIF promueven la preparación y presentación de reportes 
intermedios  dentro del periodo contable. Estos reportes pueden ser cada trimestre o 
semestre. 
 
La declaración explícita y sin reservas se refiere a que se anexe una nota en la cual 
se haga constar en forma clara y determinada que la administración acepta la 
utilización de las normas sin ninguna reserva y se someten a cualquier sistema de 
verificación procesal. 
 
La nota puede decir: 
 
COMO REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA……. DECLARA EN FORMA 
EXPLICITA Y CARENTE DE RESERVAS QUE CUMPLIRA EN FORMA PRECISA 
LAS   NIIF Y SUS REGLAMENTOS ANEXOS. 
 
Esta norma  deben utilizar todas las empresas sin excepciones de actividades  u 
otras, al momento de  hacer sus estados financieros iníciales bajo las NIIF, si una 
empresa ya tiene las NIIF y tiene las notas aclaratorias incluida la nota explicita ya 
no necesita esta NIIF. 
 
Si tiene normas y procedimientos internacionales y tiene la nota explicita ya no 




En general, esta NIIF exige que la entidad cumpla con cada una de las NIIF vigentes 
en la fecha de presentación de sus primeros estados financieros elaborados según 
las NIIF. En particular, esta NIIF exige que la entidad, al preparar el balance que 
sirva como punto de partida para su contabilidad según las NIIF, haga lo siguiente:  
 
 (a) reconocerá todos los activos y pasivos cuyo reconocimiento es requerido por 
las NIIF;  
 (b) no reconocerá como activos o pasivos partidas que las NIIF no reconozcan 
como tales;  
 (c) reclasificará los activos, pasivos y componentes del patrimonio neto, 
reconocidos según los PCGA anteriores, con arreglo a las categorías de activos, 
pasivos y patrimonio neto que corresponda según las NIIF; y  
 (d) aplicará las NIIF en la medición de todos los activos y pasivos reconocidos.  
 
Esta NIIF contempla exenciones limitadas para los anteriores requerimientos en 
áreas específicas, donde el costo de cumplir con ellos probablemente pudiera 
exceder a los beneficios a obtener por los usuarios de los estados financieros. La 
Norma también prohíbe la adopción retroactiva de las NIIF en algunas áreas, 
particularmente en aquéllas donde tal aplicación retroactiva exigiría juicios de la 
gerencia condiciones pasadas, después de que el desenlace de una transacción sea 
ya conocido por la misma.  
 
La NIIF requiere presentar información que explique cómo ha afectado la transición 
desde los PCGA anteriores a las NIIF, a lo reportado anteriormente como situación 














4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y 
FINANCIEROS PARA APLICAR EN LA EMPRESA 
 
 
La empresa MULTISERVICIOS TECCHT S.A. no cuenta con procedimientos ni 
políticas para el área administrativa y financiera, las mismas que son de vital 
importancia en el desarrollo de las actividades porque actúan como guía. 
 
Mediante los procedimientos se definen las actividades que se desarrollan dentro de 
la empresa, he incluyen determinados documentos a los cuales se les dará la debida 
utilización, para lo cual se debe usar un lenguaje fácil de comprender, orientar al 
personal a efectuar de una manera eficaz cada una de las actividades. Los 
procedimientos que de detallan a continuación son los que se deben ejecutar en la 
empresa en la cual se lleva la investigación. 
 
4.1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
 
Debe ser procedimientos eficientes y eficaces basados en los principios 
administrativos, que sirvan para la obtención de los objetivos establecidos por la 
empresa mediante las cuatro fases que son; la organización, planificación, dirección 
o ejecución y control, para lo cual es necesario contar con los elementos 
imprescindibles como son: recurso humano, estructura organizativa, y recursos 
financieros, materiales. 
 
4.1.1. DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS DEL PERSONAL 
 
TAREAS Y OBLIGACIONES DEL GERENTE GENERAL 
 
 Planificar, organizar, controlar y dirigir las diferentes actividades de la 
empresa. 
 Legalizar contratos del personal. 
 Autorizar los montos de pagos a proveedores. 
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 Emitir políticas. 
 Firmar lo correspondiente a la organización. 
 Ejercer la gerencia. 
 
TÁREAS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE LA GERENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 
 Emitir y cumplir políticas en el área administrativa. 
 Organizar, controlar y ayudar al personal. 
 Cumplir y hacer cumplir las políticas de la empresa. 
 Mantener buena relaciones entre el personal. 
 Mantener en regla todos los documentos del personal. 
 Verificar los materiales existentes. 
 Realizar la adquisición de materiales.   
 Control de las herramientas y materiales de bodega. 
 
TAREAS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE LA GERENCIA 
FINANCIERA 
 
 Cumplir con las políticas establecidas en la empresa. 
 Planificar, organizar, controlar, dirigir y mantener actualizados los procesos 
contables.   
 Realizar análisis financieros. 
 Elaboración de nómina. 
 Verificar los registros contables. 
 Mantener al día en la contabilidad de la empresa. 
 Elaboración de los estados financieros  
 
TAREAS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL ÁREA TÉCNICA 
 
 Planificar, dirigir, y controlar los proyectos. 
 Coordinar la realización de los proyectos. 
 Verificar que se cumplan todas las normas de seguridad. 
 Fiscalizar la obra. 
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4.1.2. RESPONSABILIDADES Y POLÍTICAS 
 
Las políticas son pautas o referencias que brindan orientación, fijan  y proporciona 
límites para la toma decisiones, determina y marcan los diferentes procedimientos 
que se llevan a cabo dentro de la empresa, además que regulan las actividades de 
cada uno de los miembros de la empresa. 
 
En la empresa se deberá comunicar a todos los que la conforman las políticas por 
escrito, ya que de esta manera se garantizará la buena interpretación de las mismas, 
para ello se puede mencionar las siguientes políticas:  
 
RESPONSABILIDADES Y POLÍTICAS PARA EL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO  
 
 Las únicas personas para contratar o despedir al personal serán el  
presidente y/o el gerente general. 
 Los contratos de trabajo que se convengan deberán ser por escrito tanto del  
personal administrativo como técnico. 
 El personal que contrate la empresa deberán ser mayores de edad, contar 
con cedula de identidad, en el caso de varones la libreta militar y el certificado 
médico otorgado por las autoridades correspondientes. 
 Terminado el plazo de prueba se deberá elaborar el contrato a plazo fijo en el 
caso de que la empresa esté conforme con el trabajo del empleado. 
 Se prohíbe realizar o receptar llamadas para uso personal; excepto aquellas 
que tengan autorización y/o permiso de la gerencia. 
 Se prohíbe las visitas personales al lugar donde laboran los trabajadores. 
 Cuidar los materiales de oficina entregados, pues se darán de baja 
únicamente cuando estos sean obsoletos y no por pérdidas, cada quién será 
responsable de la utilización de los mismos. 
 El horario de trabajo será el que disponga la administración de la empresa, 
cumpliendo las ocho horas de labor que dispone la ley. 
 Cuidar la presentación personal y asistir a su lugar de trabajo con el uniforme 
estipulado por la empresa. 
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 Se realizará la adquisición de los materiales  cuando se haya  consumido por 
lo menos del 80% de los materiales. 
 Para el control de las cuentas por cobrar se llevará auxiliares de cada uno de 
los clientes. 
 Periódicamente se examinarán las cuentas de los clientes para verificar las 
que están por vencer y efectuar acciones de cobro. 
 Para que los empleados accedan a préstamos deberán presentar una 
solicitud por escrito firmada, el gerente financiero dará su visto bueno también 
establecerá el plazo y el valor que se le descontará en el  rol de pagos. 
 Para poder tener un buen control de las cuentas por pagar a proveedores se 
llevará auxiliares de cada uno. 
 La responsabilidad de realizar las retenciones a proveedores será de 
contabilidad de acuerdo a las disposiciones legales, comprobantes anulados 
si los hubiese se dejarían como evidencia y se continuará con la secuencia 
numérica. 
 Los pagos a proveedores se hará los viernes a partir de las 10 de la mañana, 
y con previa justificación de los proveedores se harán excepciones. 
 Tanto el comprobante de ingreso y egreso deberá tener el sello de la empresa 
y firma del responsable. 
 Cuando la empresa gire cheques mayores a $50,00 dólares estos serán 
cruzados  a nombre de los proveedores.  
 Los depósitos en efectivo por concepto de pago o abono de facturas, se 
realizarán solamente en la cuenta del proveedor, es indispensable guardar los 
comprobantes bancarios para los reclamos que puedan presentarse. 
 Los anticipos de sueldos otorgados al personal se lo realizará únicamente 
hasta el 13 de cada mes  y no podrán exceder al 5% del sueldo. 
 Los sueldos del personal se pagaran el último día de cada mes. 
 El rol individual será entregado a cada empleado y si hubiera reclamos se los 
atenderán de inmediato. 
 Cuando el empleado haya firmado el rol de pagos no tendrá derecho a 
reclamo alguno. 
 El gerente general será la única persona autorizada a liquidar del personal. 
 En el caso de que el empleado presente la renuncia voluntaria notificará por 
escrito con quince días de anticipación. 
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 El empleado al momento de recibir su liquidación tendrá derecho al reclamo si 
no está conforme con el valor a recibir por la cancelación de sus haberes. 
 Si la empresa decidiera dar por terminada la relación laboral con algún 
empleado antes de terminar el año se le notificará al mismo, con treinta días 
de anticipación. 
 
RESPONSABILIDADES Y POLÍTICAS DEL PERSONAL DE LA 
GERENCIA TÉCNICA 
 
 Cuidar y mantener en perfecto estado de las máquinas de uso laboral 
entregadas a determinado personal. 
 Evitar la utilización de los teléfonos dentro de la jornada de trabajo, ya que 
esto genera distracción y por ende retrasa la ejecución de la obra. 
 Cumplir con el horario de trabajo  establecido por la administración, 
cumpliendo las ocho horas de labor. 
 Asistir con los implementos de seguridad dentro de la jornada de trabajo. 
 
4.1.3.  PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
 
Mediante este procedimiento se pretende establecer los alineamientos para la 
contratación del personal, de tal forma que tenga la empresa el personal idóneo para 
el desarrollo de sus actividades, para lo cual las personas responsables serán las 
siguientes: 
 Gerente General 
 Gerente Financiero 
 Jefe de Recursos Humanos 
 Auxiliar de Recursos Humanos 
 Contador  
 Auxiliar contable  
 
En la contratación del personal idóneo que la empresa requiera se deberá tomar en 
cuenta los siguientes aspectos:  
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1. El auxiliar de recursos humanos analizará la falta de personal, de ser el caso 
elaborará una solicitud dirigida al jefe de recursos humanos, la cual contendrá 
las justificaciones para la contratación de personal. 
2. El jefe de Recursos Humanos, establecerá si es posible o no la contratación 
de nuevo personal, y comunicará al gerente general, la necesidad del mismo. 
3. El gerente general revisará el informe y pedirá al gerente financiero que revise 
el presupuesto. 
4. Contabilidad elabora un informe del presupuesto el mismo que será enviado 
al gerente financiero. 
5. El gerente financiero revisa y analiza el informe y es enviado al gerente 
general para le respectiva autorización. 
6. El Gerente General revisa el informe y autorizará la contratación del personal. 
7. Recursos Humanos una vez autorizada la contratación deberá establecer el 
perfil que debe tener  el aspirante al puesto. 
8. El auxiliar de Recursos Humanos realizará anuncios en los medios de 
comunicación como son el periódico de mayor  circulación en el país, e 
Internet. 
9. Una vez receptadas las carpetas, el auxiliar de Recursos Humanos 
seleccionara a los aspirantes más aptos para el cargo. 
10. Cuando ya han sido preseleccionados los aspirantes el auxiliar de Recursos 
Humanos llamará a los mismos para las entrevistas y pruebas psicológicas y 
cognoscitivas.  
11. Recursos Humanos realizará las entrevistas y la toma de las pruebas 
psicológicas y cognoscitivas.  
12. Recursos Humanos seleccionará al candidato que ha cumplido con los 
requisitos para ocupar el puesto. 
13. Se realizará al empleado un contrato de prueba por 90 días, el que se  
enviará al Gerente General. 
14. El Gerente General revisará el contrato dando su autorización y suscripción. 
15. Firmado el contrato, Recursos Humanos legalizará del mismo. 
16. Recursos Humanos, proporcionará al empleado las políticas y procedimientos 
de la empresa, y comunicará a contabilidad de la contratación. 




18. El auxiliar contable procederá a integrar al empleado para la nómina y 







































CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
 
FECHA DE EMISIÓN: 11 / 06 / 2012  
 
 
FLUJOGRAMA:  1/1 
  
 
AUXILIAR DE RRHH     RECURSOS HUMANOS     GERENTE  GENERAL            CONTABILIDAD                GERENTE 
                                                                                                                                                                                 FINANCIERO  
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personal e informa 
Revisa y analiza el 
presupuestario  
Elabora del  
informe 
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Solicita revisión del 
presupuesto 
Recibe y revisa el 
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CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
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 AUXILIAR DE RRHH     RECURSOS HUMANOS       GERENTE  GENERAL                 GERENTE               CONTABILIDAD                                                                                                                                                                                                                                                    
 FINANCIERO 
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Informará fecha y 
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AUXILIAR DE RRHH     RECURSOS HUMANOS       GERENTE  GENERAL                 GERENTE               CONTABILIDAD                                                                                                                                                                                                                                                    
 FINANCIERO 
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firmado 
Informa de políticas 
y procedimientos al 
nuevo empleado  











4.1.4.  PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIAS Y 
PERMISOS DEL PERSONAL. 
 
Para el control de asistencia y permanencia del personal en sus puestos de trabajo, 
la empresa debe establecer procedimientos con la finalidad cumplir con lo dispuesto 
por la ley, las ocho horas diarias de labores ininterrumpidas, las personas 
responsables serán: 
 
 Gerente General 
 Recursos Humanos 
 Auxiliar de Recursos Humanos 
 Empleado 
 
Para el control de la asistencia y horas extras del personal de la empresa se debe 
tener en cuenta siguientes aspectos: 
 
1. Recursos Humanos estará a cargo de que el reloj biométrico este en 
funcionamiento a la hora de entrada del personal. 
2. El empleado deberá timbrar el reloj biométrico la hora de entrada al lugar de 
trabajo, y se trasladará a su lugar de trabajo. 
3. El empleado timbrara la hora de salida y entrada del almuerzo y continuara 
con sus labores. 
4. El empleado timbrara la hora de al culminar con su jornada diaria. 
 
Para el control de permisos del personal de la empresa se debe tener en cuenta 
siguientes aspectos: 
 
1. El empleado solicita permiso a Recursos Humanos, llenando la solicitud de 
permiso con sus respectivos justificativos. 
5. Recursos Humanos revisará y enviará la solicitud de permiso al Gerente 
General para su aprobación. 
6. El Gerente General revisará la información y  autorizará del permiso al 
empleado. 
7. Recursos Humanos comunicará al empleado que el permiso ha sido otorgado 




FLUJOGRAMA PARA EL 
CONTROL DE ASISTENCIAS Y 
PERMISO DEL PERSONAL  
 
FECHA DE EMISIÓN: 11 / 06 / 2012 
 
 
 FLUJOGRAMA:   2 / 1 
  
 
                    RECURSOS  HUMANOS                             EMPLEADO                               GERENTE  GENERAL                  
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Acoge la disposición  
Comunica la otorgación 
del permiso 
INICIO  
Encenderá  el reloj 
biométrico 
Timbrar el reloj biométrico  
 
Presentará formulario y 
justificativos  
Revisará la información  
Solicita permiso ocasional  
A la hora de entrada y 
salida del trabajo   
Revisa y enviará la 








4.1.5.  PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE NÓMINA 
 
Para que la nómina esté a tiempo y sea elaborada de una manera correcta la 
empresa deberá establecer  procedimientos para que los trabajadores estén 
conformes y los responsables serán: 
 
 Gerente Financiero 
 Recursos Humanos 
 Contabilidad 
 Tesorería  
 
Para la elaboración de nómina el personal tanto del administrativo y técnico la 
empresa debe tener en cuenta siguientes aspectos: 
 
1. Auxiliar de Recursos Humanos obtendrá las planillas del IESS, y verificará los 
datos de los empleados activos sean correctos.  
2. Auxiliar Recursos Humanos establecerá los días trabajados, horas extras, 
atrasos y faltas mediante la elaboración de un reporte con información 
obtenida del reloj biométrico. 
3. Con toda la información necesaria procederá a la elaboración de la pre 
nómina, enviará a Recursos Humanos. 
4. Recursos Humanos revisa que los cálculos estén correctos y aprueba la 
nómina y  envía a contabilidad la información. 
5. El contador revisa y verifica los cálculos, elabora los comprobantes de egreso 
y los cheques para cada uno de los trabajadores y envía al gerente financiero 
para la correspondiente firma. 
6. El gerente financiero revisará la información enviada de contabilidad, 
verificando los valores de los comprobantes de egreso, los cheque con la 
nómina y firmará los cheques autorizando de esta manera la cancelación. 
7. Tesorería realizará el pago a cada empleado, solicitando la firma del 
comprobante de egreso y rol individual para constancia de lo recibido. 
8. Entregará a contabilidad dichos documentos de respaldo. 
9. El asistente contable realizará el registro de dicha operación y archivará la 
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el registro   
Registran los 
asientos 
correspondientes    
Autoriza 
Realizan el pago 
de nomina   
Elabora los 
comprobantes de 
egresos y cheques    
Revisará los valores 
y firmará los 
cheques    
Envía los cheques 
para la firma 




4.1.6.  PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL ACTA DE 
FINIQUITO DEL PERSONAL. 
 
Cuando se termine la relación de trabajo por mutuo acuerdo se deberá establecer  
procedimientos para que  ambas partes se encuentren conformes y los responsables 
serán: 
 
 Gerente General 
 Gerente Financiero 




Al realizar la liquidación de haberes del personal se debe tomar en cuenta lo 
siguiente aspectos: 
 
1. El empleado entregará su renuncia a Recursos Humanos con los 
justificativos pertinentes. 
2. Recursos Humanos informará al Gerencia General del empleado que a 
renunciado. 
3. El Gerente General confirmará la renuncia con carácter irrevocable con el 
empleado. 
4. El Gerente General autoriza a Recursos Humanos para que elabore el acta 
de finiquito. 
5. Asistente de Recursos Humanos elaborará mediante la página del IESS el 
aviso de salida para que quede registrado en el sistema. 
6. Recursos Humanos realizará por el internet  el acta de finiquito, mediante la 
página del ministerio de relaciones laborales y procederá a sacar el turno 
para asistir con el empleado a la firma de la misma y se enviara a 
contabilidad. 
7. Con la acta de finiquita recibida el Asistente Contable elabora el comprobante 
de egreso y el cheque que enviara a la gerencia financiera para su 
aprobación y firma. 
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8. Gerente Financiero firma el cheque y autoriza a Recursos Humanos para se 
le comunique al empleador la fecha y hora en que se celebrara la firma de 
acta de finiquito en el ministerio de relaciones laborales.  
9. Asistente de Recursos Humanos se comunica con el empleado, le 
comunicara la fecha y hora de la firma del acta de finiquito, posteriormente  
solicitara todos los implementos de trabajo que le han sido entregados para 
cumplir con sus labores. 
10. El empleado entregara a Recursos Humanos todo lo que estuvo en su poder  
para la ejecución de sus actividades desde el momento de la contratación. 
11. Recursos Humanos comprobara que no existan faltantes. 
12. El empleado firmará el acta de finiquito frente al inspector de trabajo, al igual 
que el comprobante de egreso, al no presentarse a la firma de la misma se 
deberá sacar un nuevo turno. 
13. Recursos Humanos entregara la información enseraría a contabilidad para su 
registro correspondiente. 
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4.1.7.  PROCEDIMIENTO  PARA EL MANEJO DE LA CUENTA 
INVENTARIOS 
 
Para los ingresos y salidas de la mercadería deben realizarse procedimientos de 
manera adecuada, previniendo un posible desfalco o hurto de la mercadería, para lo 
cual las personas responsables serán las siguientes: 
 
 Gerente General. 
 Gerente Financiero. 
 Contador.  
 Bodeguero. 
 
Para el proceso de adquisición de materiales se deberá realizar lo siguiente:  
 
1. El bodeguero tendrá que examinar los kardex para determinar que materiales 
que  se deben adquirir según los mimos y máximos. 
2. El bodeguero elaborará una lista de los materiales faltantes y envía al gerente 
financiero para su aprobación. 
3.  El gerente financiero verificará la lista de los materiales y confirmará la 
necesidad de los mismos y examinará el presupuesto. 
4. Ya examinado el presupuesto se remitirá al gerente general pidiendo la 
autorización. 
5. El gerente financiero revisa la lista. 
6. El bodeguero realiza el pedido de los materiales al proveedor. 
7. El proveedor factura los  materiales y los entrega al bodeguero. 
8. El bodeguero verifica que las cantidades entregadas estén de acuerdo a lo 
requerido en la factura, al igual que si se hallan en buenas condiciones caso 
contrario serán devueltos. 
9. Serán llenados los kardex para el control de los materiales por el bodeguero, 
una vez que los mismos hayan ingresado a  la bodega. 
10. Se entregará a contabilidad un listado y la factura de los materiales 
especificando que están en buen estado. 
11. Al recibir el contador la lista y la factura procederá a la verificación de la 
documentación para poder así realizar el pago al proveedor con el respectivo 
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comprobante de egreso y cheque enviando a la gerencia financiera para su 
firma.  
12. Gerente financiero revisa y firma el cheque,  autoriza a tesorería para el pago. 
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cantidades y que 
estén en buenas 
condiciones   
Registra en el 
sistema la compra     
FIN 
Llenara los kardex  
con los nuevos 
materiales      
Enviara el listado 
y factura de 
materiales       
Elabora el 
comprobante de 
egreso  y cheque    
Revisa y firma el 
cheque     
Autoriza 
Realiza el pago de 




4.1.8.  PARA EL PROCESO DE SALIDA DE LOS MATERIALES SE 
DEBERÁ REALIZAR LO SIGUIENTE: 
 
1. El residente de obra entregará una lista detallada al bodeguero de los 
materiales necesarios para la realización de la obra. 
2. El bodeguero comprobara que exista en stocks y entregará los materiales 
solicitados, llenando el formato de salida y también descargara del kardex los 
materiales entregados. 
3. El residente de obra, recibirá los materiales y examinará que los mismos 
estén en buen estado y sean las cantidades requeridas.  
4. El residente entregara a cada uno del personal técnico. 
5. El personal técnico una vez recibidos los materiales podrán comenzar con las 


























FLUJOGRAMA PARA SALIDA DE 
MATERIALES DE BODEGA  
 
FECHA DE EMISIÓN: 11 / 06 / 2012  
 
 
 FLUJOGRAMA:   6 / 1 
  
 




               










































Solicita materiales a 
bodega  
Verifica la existencia de 
stocks  
INICIO 
Verifica los materiales 
que estén en buen 
estado 
Llena formulario  y 
entrega material   
Verificarán el material y 
lo utilizarán  
Entrega el material al 




4.1.9.  EN EL  PROCESO DE CONTROL DE INVENTARIOS SE 
DEBERÁ REALIZAR LO SIGUIENTE: 
 
1. El bodeguero realizará el conteo físico de los materiales para verificar que las 
cantidades de stock sean los mismos que la de los kardex. 
2. Mediante la realización de los kardex el bodeguero podrá determinar el stock 
existente. 
3.  El bodeguero realizará un informe detallado de los materiales y enviará a 
contabilidad. 
4. El contador realizará el informe y verificará que los saldos estén acorde con 
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4.2. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS 
 
Son técnicas que se deben cumplir de una manera efectiva y precisa, esmerada a 
cautelar todos los recursos financieros, es decir el dinero disponible que posee la 
empresa. 
A continuación se demuestra los procedimientos financieros que se deben realizar 
en la empresa en la cual se lleva la investigación. 
 
4.2.1. PROCEDIMIENTO  PARA EL MANEJO DE LA CUENTA CAJA 
CHICA 
 
Con este procedimiento se podrá tener un adecuado control de los montos 
destinados para los gastos pequeños que se realizan dentro de la empresa para lo 
cual los responsables serán las siguientes personas: 
 
 Gerente financiero 
 Contador 
 Asistente contable  
 Tesorera  
 
Para el manejo de caja chica forma correcta se deberá tener en cuenta lo siguiente: 
Creación de fondos de caja chica: 
 
1. Tesorería realizará la solicitud para la creación del fondo da caja chica  por un 
monto de 100,00 dólares al gerente financiero. 
2. Gerente financiero revisa la solicitud y aprueba la misma.    
3. Asistente contable elabora el cheque el mismo que será enviado para su firma 
y también elabora el comprobante de egreso. 
4. Gerente financiero verifica que estén los valores correctos y firma. 
5. Tesorería procede a realizar el cobro del cheque y firma el comprobante de 
egreso y entrega a contabilidad el mismo. 
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Solicita creación de caja 
chica   
Revisa la solicitud  
INICIO 
Verifica los valores y 
firma  
Elabora cheque y 
comprobante de egreso    
Entrega documentos a 
contabilidad para archivo   
Realiza el cobro del 
cheque y firma el 
comprobante  de 
egreso      
FIN 
Aprueba  




Reposición de caja chica: 
 
1. Tesorería envía un informe de reposición de caja con los respectivos recibos y 
facturas de respaldo. 
2. Contabilidad revisara y verificara que los valores sean los mismo que constan 
el los respaldos. 
3. Asistente contable elabora el cheque, comprobante de egreso y envía al 
gerente financiero el cheque para su firma. 
4. Gerente financiero revisa y firma el cheque emite a tesorería. 
5. Tesorería realiza el cobro del cheque y firma el comprobante de egreso. 
6. Asistente contable registra la transacción y archiva  cronológicamente el 
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Envía un informe de 
caja chica con 
respaldos    
Revisa el informe y 
verifica que los valores 
estén correctos  
INICIO 
Verifica los valores y 
firma  
Elabora cheque y 
comprobante de egreso    
Entrega documentos a 
contabilidad para archivo   
Realiza el cobro del 
cheque y firma el 
comprobante  de 
egreso      
FIN 




4.2.2. PROCEDIMIENTO  PARA EL MANEJO DE LA CUENTA 
BANCOS 
 
Mediante el proceso para el manejo de la cuenta bancos se establecerá de mejor 
manera la elaboración de las conciliaciones bancarias con lo cual se determinara el 
saldo real disponible en la cuenta bancos y verificar de la misma manera que tanto 
las anotaciones de la empresa y la institución bancaria sean las mismas, para lo cual 
las personas encargadas de realizar dicho procedimiento serán: 
 
 Gerente financiero 
 Contador 
 Asistente contable  
 Tesorera  
 
Para la elaboración de la conciliación bancaria se deberán tomar en cuenta lo 
siguiente: 
 
1. Asistente contable deberá obtener toda la información necesaria para la 
elaboración de la conciliación, como es el estado de cuenta, los egresos e 
ingreso y las notas de crédito y debito. 
2. Con la información anteriormente mencionada se procederá a la realización 
de la conciliación bancaria y se envía al contador general para su revisión y 
aprobación. 
3. El contador verificara que todo este correctamente elaborado y aprobara 
dicha conciliación bancaria. 
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Verifica que este 
correctamente elaborada la 
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4.2.3. PROCEDIMIENTO  PARA EL MANEJO DE LA CUENTA POR 
COBRAR 
  
Con este procedimiento podemos controlar las cuentas pendientes de cobro, para 
que de esta manera dichas cuentas no se vuelvan en cuentas incobrables, para lo 
cual los responsables serán las siguientes personas: 
 
 Gerente financiero 
 Contador 
 Asistente contable  
 Tesorera  
 
Para que las cuentas por cobrar sean manejas de forma correcta se deberá tener en 
cuenta lo siguiente:  
 
1. El asistente contable analizará las carpetas de los clientes para determinar 
aquellas cuentas por cobrar que se hallen vencidas o por vencer. 
2. Elaborará y entregará un informe de cartera vencida mensual al gerente 
financiero en el cual se detallará el cliente y monto que adeuda a la empresa. 
3. El informe será revisado por el gerente financiero, pedirá a la tesorera que 
informe  con cada cliente deudor  el monto que adeuda y autoriza el cobro. 
4. La tesorera con el listado detallado ubicará los clientes les informara su 
deuda. 
5. La tesorera realizará el cobro para lo cual entregará un recibo donde se 
detalla el monto de dicho cobro.  
6. Realizados los cobros la tesorera  realizará los depósitos de dinero. 
7. Ya realizado el deposito la tesorera entregara a la asistente contable los 
recibos y el comprobante de depósito. 
8. La asistente contable al recibir el comprobante del depósito elaborará el 
comprobante de ingreso por el monto recaudado de los clientes y 
contabilizará la transacción, debitando al mismo tiempo el saldo de las 
cuentas. 
9. El comprobante de ingreso será archivado en orden cronológico por parte del 
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4.2.4. PROCEDIMIENTO  PARA EL MANEJO DE LA CUENTA POR 
PAGAR 
 
El propósito del procedimiento es el controlar las cuentas que tiene la empresa por 
pagar ya sean a sus proveedores, empleados, o instituciones financieras y para la 
realización de este procedimiento estarán  como responsables las siguientes 
personas: 
 
 Gerente Financiero. 
 Contador. 
 Asistente contable. 
 
Para que las cuentas por pagar a proveedores sean manejadas de forma correcta se 
deberá tener en cuenta lo siguiente:  
 
1. El contador revisará las cuentas por pagar de los proveedores, estableciendo 
con quienes se mantiene una deuda pendiente,  
2. Una vez establecidas cuales son las cuentas pendientes de pago, elaborará 
un informe el mismo que será entregado al gerente financiero para la 
autorización. 
3. El gerente financiero analizará el informe y determinará a que proveedores se 
realizará el pago, autoriza  el mismo. 
4. Una vez emitida la autorización al contador, realizará el comprobante de 
egreso y el  cheque con su retención en la fuente los cuales serán enviados al 
gerente financiero para la firma correspondiente. 
5. Una vez firmado el comprobante y el cheque más la retención en la fuente 
serán envidos a tesorería para el pago correspondiente. 
6. Gerente financiero  revisa y firma el cheque, emite a tesorería la información. 
7. Tesorería firma el cheque y realizará el pago al proveedor  y entrega de la 
retención en la fuente. 
8. Tesorería entregará a contabilidad los comprobantes, al asistente contable. 
9. El asistente contable rezará el registro de la transacción y posteriormente 
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para su registro    
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4.2.5. COBROS AL CONTADO 
 
Mediante este procedimiento se controlará de mejor manera los ingresos de dinero 




 Asistente Contable 
 Tesorería 
 
En la realización de cobros al contado a los clientes se debe tener en cuenta los 
siguientes aspectos: 
 
1. Asistente contable elabora la factura al contado con su respectiva retención y 
comprobante de ingreso y enviara a tesorería. 
2. Tesorería revisara la factura, retención y comprobante de ingreso y entrega al 
cliente dichos documentos para su firma. 
3. El cliente revisa que los montos estén de acuerdo a lo acordado y firma los 
documentos reteniendo el  original de la factura y retención posteriormente 
entrega los demás a tesorería conjuntamente con el dinero en efectivo. 
4. Tesorería realizara el depósito del dinero y entregará a contabilidad el 
comprobante de depósito. 
5. El asistente contable revisará el depósito y realizará el registro de dicha 
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Firma la factura, 
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correspondientes  
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cruzado     
Entregará para su 
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4.2.6.  COBROS A CRÉDITO 
 
En este procedimiento los clientes estarán muy claros cuales son las políticas de la 
empresa para otorgación de crédito, por lo cual ayudarán a que las partes 
interesadas cumplan con ciertas pautas y tener una buena relación comercial entre 
si, para cual las personas responsables serán: 
 
 Contabilidad 
 Asistente contable 
 Tesorería 
 
En la realización de cobros al crédito a los clientes se debe tener en cuenta los 
siguientes aspectos: 
 
1. El cliente llena la solicitud de crédito y entrega al gerente financiero para su 
aprobación. 
2. Gerente financiero revisa la solicitud y autoriza la misma. 
3. Asistente contable elabora la factura con su respectiva retención y 
comprobante de ingreso y enviara a tesorería. 
4. Tesorería revisará la factura, retención y comprobante de ingreso y entrega al 
cliente dichos documentos para su firma. 
5. El cliente revisa que los montos estén de acuerdo a lo acordado y firma los 
documentos reteniendo el original tanto de la factura y retención, 
posteriormente entrega las copias a tesorería conjuntamente con el cheque 
de pago. 
6. Tesorería realizará el depósito del cheque y entregará a contabilidad el 
comprobante de depósito junto a los documentos de respaldo antes 
mencionados. 
7. El asistente contable revisará el depósito y realizará el registro de dicha 
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Elabora la factura  
con su retención y 
comprobante de 





Verifica que los valores 
estén conforme a lo 
acordado 
Firma la factura, 
retención, comprobante 
de ingreso y  entrega las 
copias    
Llena solicitud de 
crédito    
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     ASISTENTE CONTABLE                  TESORERÍA                                 CLIENTE       
 




















































Revisa los documentos 




Realiza los registros 
correspondientes  
Pago con cheque 
cruzado     
Entregará para su 
registro una copia de la 
factura, retención y el 










4.2.7.  EMISIÓN DE FACTURAS 
 
Este procedimiento  ayudara a que los ingresos por los servicios que presta la 
empresa se lleven de forma correcta y evite  posibles malversaciones, para cual las 
personas responsables serán: 
 
 Gerente General  
 Gerente Financiero Contabilidad 
 Tesorería 
 
Para la emisión de facturas  se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 
 
1. Una vez que el gerente general ha firmado  el contrato con el cliente, 
autorizara a contabilidad para la elaboración de la factura. 
2. Asistente Contable se comunicara con el cliente para verificar los datos. 
3. Asistente contable procederá a la elaboración de la factura en el archivo en 
Excel y revisara conceptos datos y valores antes de imprimir. 
4. Asistente contable imprimirá la factura con sus respectivas copias las mismas 
que serán envías para su respectiva autorización y firma del gerente 
financiero.    
5. Gerente financiero revisara y verificara que los valores coincidan con lo 
acordado con el cliente, posteriormente firmara la factura y enviara  tesorería. 
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Se comunica con el 
cliente y verifica 
datos    
INICIO 
Elabora la factura y 
revisa valores y 
conceptos   
Revisa que los valores 
sean los correctos 
Imprimirá la factura 
con sus respectivas 
copias    
Firmado el 
contrato  con el 
cliente     
Comunica el cliente que 
esta lista la factura para 








4.2.8. DECLARACIÓN DE LOS IMPUESTOS 
 
Mediante el procedimiento de declaración de impuestos se puede mantener un 
debido control de las declaraciones presentadas al Servicio de Rentas Internas 
(SRI), para cual las personas responsables serán: 
 
 Gerente Financiero  
 Contabilidad 
 Asistente Contable  
 
Para las declaraciones de impuestos se debe tomar en cuenta los siguientes 
aspectos: 
 
1. Asistente contable sacara el sistema un detalle de todas las compras, venta 
de servicios y retenciones. 
2. Verificará la información que arroja el sistema con los comprobantes físicos, 
al estar correctos. 
3. El asistente contable realizará las declaraciones en el DIMM imprimirá y 
enviara al contador para su revisión y autorización. 
4. El contador revisara que todos los valores estés correctamente calculados y 
autorizara para que se suba la información mediante la pagina el SRI. 
5. El asistente contable subirá la información al SRI e imprimirá el comprobante 
de pago y elaborará el comprobante de egreso y cheque y enviará para la 
respectiva firma. 
6. Gerente financiero revisará los valores y firmará el cheque entregará a 
tesorería para realice el pago. 
7. Tesorería  realizará el pago y entregará los respectivos comprobantes a 
contabilidad. 
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Verifica la información 
se correcta  
INICIO 
Elabora la 
declaración en el 
DIMM e imprimirá los 
formularios    
Subirá la información a 
la pagina del SRI  
Revisara que toda la 
información esta 
correctamente subida al 
DIMM    
Imprimirá el detalle de 
las compras, ventas 
con sus respectivas 
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Verifica que los 
valores sean correctos     
Registra la 
transacción  
Realiza el pago 
respectivo y entrega los 
comprobantes de pago     
Imprimirá los 
comprobantes de pago 
y elaborara los 
comprobantes de 









5. EJERCICIO PRÁCTICO 
 
5.1. EJERCICIO DE APLICACIÓN PRÁCTICA 
 
 
En el presente capitulo de la investigación se llevara a la práctica  la información  de 
los capítulos anteriores,  es decir realizaremos las operaciones de la empresa 






























01-oct ACTIVO CORRIENTE DISPONIBLE 79.834,68      02-oct PASIVO CORRIENTE 
1-10-10-20-01
BANCO PICHINCHA CTA CTE 
NO.3042343104
17.684,23    
02/10/2010 CUENTAS POR PAGAR 2.496,23        
ene-20 ACTIVO CORRIENTE EXIGIBLE 2-10-10-10-03
DECIMO TERCER SUELDO POR 
PAGAR 
20,00          
1-20-10-10-01 COP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A. 62.150,45    2-10-10-10-02  
DECIMO CUARTO SUELDO POR 
PAGAR 
100,00        
ene-70 ACTIVOS FIJOS 16.220,37      2-10-10-10-05 UTILIDAD POR PAGAR 2.376,23     
1-70-10-10-03
EQUIPO DE COMPUTACION Y 
SOFWARE
3.675,88      
1.100,37      
2-10-10-20 A PROVEEDORES
45.906,83      
1-70-10-20-03
DEPREC. ACUMULADA EQUIPO DE 
COMPUTACION Y SOFWRE 
(2.575,51)    2-10-10-20-011 PROVEEDORES LOCALES 45.906,83   
1-70-10-10-04
VEHICULOS, EQUIPO DE 
TRANSPORTE 
25.200,00    
15.120,00    
02/10/2020 IEES E IMPUESTOS POR PAGAR 
1.645,19        
1-70-10-20-04 DEPRECIACION VEHICULOS (10.080,00)  2-10-20-10-02
APORTE PATRONAL Y PERSONAL 
POR PAGAR 
103,20        
1-50-10 IMPUESTOS FISCALES 2.207,13        2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 39,98          
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 2.207,13      2-10-20-30-01 RETENCION FUENTE 1% BIENES 490,30        
2-10-20-3010 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 1.011,71     
2-10-10-30 OTRAS CUENTAS POR PAGAR 12.109,00      
2-10-10-30-01 LOZA CARLOS 11.500,00   
2-10-10-30-02 YUNDA PALAQUIBAY ESPERANZA 609,00        
feb-20 PASIVO LARGO PLAZO 16.099,32      
2-20-20-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 16.099,32   
TOTAL PASIVO 78.256,57      
MULTISERVICION TECCHT S.A.
BALANCE GENERAL 










3-10-10-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 400,00        
3-10-10-02 TAIPICAÑA VERGARA ERIKA 400,00        
3-30-10-01 RESERVA LEGAL 1.085,44     
3-60-10 UTILIDAD DEL EJERCICIO ANTERIOR 18.120,17   
TOTAL PATRIMONIO 20.005,61      
TOTAL ACTIVO 
98.262,18      
TOTAL PASIVO Y 
PATRIMONIO 98.262,18      
LIC. JACQUELINE LOZA L.











FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
01/11/2011 1
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 17.684,23         
1-20-10-10-01 COP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A. 62.150,45         
1-70-10-10-03 EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFWARE 3.675,88           
1-70-10-10-04 VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE 25.200,00         
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 2.207,13           
1-70-10-20-03
DEPREC. ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTACION 
Y SOFWRE 
2.575,51           
1-70-10-20-04 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS 10.080,00         
2-10-10-20-10 PROVEEDORES LOCALES  45.906,83         
2-10-20-10-02 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 103,20              
2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 39,98                
2-10-10-10-03 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 20,00                
2-10-10-10-02  DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR 100,00              
2-10-10-10-05 UTILIDAD POR PAGAR 2.376,23           
2-10-20-30-01 RETENCION FUENTE 1% BIENES 490,30              
2-10-20-3010 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 1.011,71           
2-10-10-30-01 LOZA CARLOS 11.500,00         
2-10-10-30-02 YUNDA PALAQUIBAY ESPERANZA 609,00              
2-20-20-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 16.099,32         
3-10-10-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 400,00              
3-10-10-02 TAIPICAÑA VERGARA ERIKA 400,00              
3-30-10-01 RESERVA LEGAL 1.085,44           
3-60-10 UTILIDAD DEL EJERCICIO ANTERIOR 18.120,17         
P/R ASIENTO INICIAL DEL EJERCICIO 
05/11/2011 2
2-10-10-20-011 PROVEEDORES LOCALES  45.906,83       
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 45.906,83       
P/R FACT-3575 ERCAMPO S.A. SANCELACION
08/11/2011 3
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 62.090,60         
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 59,85                
1-20-10-10-01 CORP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A. 62.150,45         
Detalle P/R CNT CANCELACION FACTURA PENDIENTE
10/11/2011 4
1-10-10-10-02 CAJA GENERAL 33.716,21       
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 33.716,21       
Detalle
P/R CH-546 INGRESO A CAJA PARA COMPRA 
DE MATERIALES







FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 252.691,17       252.691,17       
10/11/2011 5
2-10-10-30-02 YUNDA  PALAQUIBAY ESPERANZA 609,00             
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 609,00             
Detalle
P/R CH-555 ESPERANA YUNDA ABONO A  
SERVICIOS CONTABLES
13/11/2011 6
1-20-10-10-01 CLIENTES 544.692,75       
1-50-10-02 RETENCION FUENTE  IVA CLIENTES 18.257,86         
1-50-10-03 RETENCION FUENTE CLIENTES 5.071,63           
2-10-20-20-01 IVA POR PAGAR 60.859,53         
4-10-10-01 VENTAS GRAVADAS CON IVA 507.162,71       
P/R VENTA FACTURA: 124 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACIONES CNT
14/11/2011 7
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 544.692,75       
1-20-10-10-0001 CLIENTES 544.692,75       
P/R CNT ABONO A FACTURA 124
14/11/2011 8
5-10-20-10-01 COMPRAS GRAVADAS CON IVA 425.602,27       
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 51.072,27         
1-20-30-20-02 VARIOS 
2-10-20-30-01 RETENCION   FUENTE 1% BIENES 4.256,02           
2-10-10-20-011 PROVEEDORES 472.418,52       
P/R COMPRA FACTURA: 207 A CHILUISA TIPAN 
MARCELO
15/11/2011 10
2-10-20-20-01 IVA POR PAGAR 60.859,53         
1-50-10-02 RETENCION FUENTE  IVA CLIENTES 18.257,86         
1-50-10-01                          CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 42.601,67         
P/R LIQUIDACION IVA JUNIO-2011
15/11/2011 11
1-20-10-10-0001 CLIENTES 60.378,64         
1-50-10-02 RETENCION FUENTE  IVA CLIENTES 2.023,86           
1-50-10-03 RETENCION FUENTE CLIENTES 562,18              
2-10-20-20-01   IVA POR PAGAR 6.746,22           
4-10-10-01                              VENTAS GRAVADAS CON IVA 56.218,47         
P/R VENTA FACTURA: 125 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACIONES CNT
16/11/2011 12
2-10-20-20-01 IVA POR PAGAR 6.746,22           
1-50-10-02                        RETENCION FUENTE  IVA CLIENTES 2.023,86           
1-50-10-01             CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 4.722,35           
P/R LIQUIDACION IVA AGOSTO-2011







FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 1.973.260,12    1.973.260,12    
13
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 60.378,64         
1-20-10-10-0001 CLIENTES 60.378,64         
P/R CNT ABONO FACT -125
17/11/2011 14
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 50.000,00         
3-10-10-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 50.000,00         
P/R BANCO DEL PICHINCHA PRESTAMO 
34391037
17/11/2011 15
1-50-10-05 ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 2.493,35           
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 60,34                
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 2.553,69           
P/R CH-684 SRI PAGO ANTICPO IMPUESTO A 
LA RENTA
17/11/2011 16
2-10-20-30-10 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 1.011,71           
6-30-10-01 INTERESES BANCARIOS 10,94                
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 59,85                
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 1.082,50           
P/R CH-616 SRI PAGO IMPUESTO A LA RENTA
18/11/2011 17
2-10-10-20-011 PROVEEDORES 474.340,99       
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 474.340,99       
P/R CANCELACION  FACTURA: 207 A CHILUISA 
TIPAN MARCELO
18/11/2011 18
2-10-10-10-05 UTILIDADES POR PAGAR 2.376,23           




2-20-30-01 PRESTAMO BANCO DEL PICHINCHA 50.000,00         
6-30-10-01 INTERESES BANCARIOS 1.314,45           
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 51.314,45         
P/R CANCELACION PRESTAMO BANCO DEL 
PICHINCHA
18/11/2011 20
1-20-30-20-03 ASOC.DE CUENTAS ROYALTY SUITS 5.000,00           
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 5.000,00           
P/R CH-707 ASOC.DE CUENTAS ROYALTY 
SUITES ABONO COMP OFICINA










FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 2.620.306,62    2.620.306,62    
18/11/2011 21
6-10-40-07 SUMINISTROS Y MATERIALES 1.659,76           
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 199,17              
1-10-10-10-02 CAJA GENERAL 1.858,93           
P/R F-016-003-54565 JUAN MARCET 
SUMISNTROS DE OFICINA
19/11/2011 22
2-10-20-30-01 RETENCION   FUENTE 1% BIENES 8.619,59           
2-10-20-20-03 RET.IVA POR PAGAR 70% 648,00              
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 0,60                  
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 9.268,19           
P/R SRI PAGO IVA Y RETENCIONES
19/11/2011 23
1-20-30-10-02 YUNDA PALAQUIBAY GLORIA 691,00              
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 691,00              
P/R CH-710 ESPERANZA YUNDA ABONO A 
SERVICIOS CONTABLES
21/11/2011 24
2-20-20-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 16.099,32         
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 16.099,32         
P/R CH-708 JUAN CARLOS CASTRO ABONO A 
PRESTAMO
21/11/2011 25
2-10-20-10-01 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 2.655,70           
2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 229,46              
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 2.885,16           
P/R CH-712 IESS APORTES Y FONDOS DE 
RESERVA OCTUBRE
30/11/2011 26
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 1,66                  
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 1,66                  
NOTAS DE DEBITO
30/11/2011 27
6-10-10-01 SUELDOS Y SALARIOS 14.231,65         
6-10-30-02 FONDOS DE RESERVA 72,29                
2-10-20-10-01 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 1.330,67           
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 12.973,27         
P/R SUELDOS NOVIEMBRE-2011







FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 2.665.414,82    2.665.414,82    
30/11/2011 28
6-10-30-01 APORTE PATRONAL 1.729,15           
2-10-20-10-01 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 1.729,15           
P/R APORTE PATRONAL NOVIEMBRE-2011
30/11/2011 29
6-10-30-02 FONDOS DE RESERVA 221,74              
2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 221,74              
P/R FONDOS DE RESERVA NOVIEMBRE-2011
30/11/2011 30
6-10-20-02 DECIMO TERCER SUELDO 2.092,11           
6-10-20-01 DECIMO CUARTO SUELDO 2.212,90           
2-10-10-10-02 DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR 2.212,90           
2-10-10-10-03 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 2.092,11           
P/R PROVISION DECIMO TERCERO Y CUARTO 
NOVIEMBRE-2011
01/12/2011 31
1-20-30-20-03 ASOC.DE CUENTAS ROYALTY SUITS 66.610,13         
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 66.610,13         
P/R CH-713 ASOC.DE CUENTAS ROYALTY 
SUITES ABONO 2 COMPRA OFICINA
05/12/2011 32
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 8.706,15           
1-10-10-30-01 FONDOS PICHINCHA 8.706,15           
P/R TRANSFERENCIA FONDO PICHINCHA
08/12/2011 33
6-10-40-05 COMBUSTIBLES 2.244,35           
6-10-40-20 NOTARIAS Y REGISTROS DE PROPIEDAD 928,02              
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 269,32              
1-10-10-10-02 CAJA GENERAL 3.441,69           
P/R COMBUSTIBLE F-327465-330613-248692 
$56.83/REG P $6.50
15/12/2011 34
6-10-40-21 CONTRUCCION PLANTA EXTERNA 9.000,00           
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 1.080,00           
2-10-20-30-01 RETENCION   FUENTE 1% BIENES 90,00                
2-10-20-20-03                              RET.IVA POR PAGAR 70% 756,00              
1-10-10-10-02 CAJA GENERAL 9.234,00           
P/R F-001-01-63 JUAN CARLOS CASTRO 
CONSTRUCC PLANTA EXTERNA











FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 2.760.508,69    2.760.508,69    
16/12/2011 35
1-20-10-10-01 CLIENTES 267.700,98       
1-50-10-02 RETENCION FUENTE  IVA CLIENTES 8.973,22           
1-50-10-03 RETENCION FUENTE CLIENTES 2.492,56           
2-10-20-20-01 IVA POR PAGAR 29.910,72         
4-10-10-01 VENTAS GRAVADAS CON IVA 249.256,03       
P/R VENTA FACTURA: 123 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACIONES CNT
16/12/2011 36
2-10-20-10-01 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 3.321,69           
2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 229,47              
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 3.551,16           
P/R IESS PAGO APORTES Y FONDOS RESERVA 
NOVIEMBRE-2011
19/12/2011 37
2-10-20-20-01 IVA POR PAGAR 29.910,72         
1-50-10-02                        RETENCION FUENTE  IVA CLIENTES 8.973,22           
1-50-10-01             CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 20.937,51         
P/R LIQUIDACION IVA NOVIEMBRE -2011
19/12/2011 38
6-10-40-09 SEGUROS Y REASEGUROS(PRIMAS Y CESIONES) 3.170,13           
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 380,42              
2-10-20-30-01           RETENCION   FUENTE 1% BIENES 3,17                  
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 3.547,38           
P/R SEGUROS COLON F-106220 $52.24/F-106221 
$1070.17
19/12/2011 39
6-10-40-04 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 2.787,01           
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 334,44              
2-10-20-30-01 RETENCION   FUENTE 1% BIENES 27,87                
1-10-10-10-02 CAJA GENERAL 3.093,58           
P/R F-004-001-1961 FRANKLIN MONTESDEOCA
19/12/2011 40
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 267.700,98       
1-20-10-10-0001 CLIENTES 267.700,98       
P/R CNT ABONO FACT -123 A









FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 3.347.510,30    3.347.510,30    
27/12/2011 41
6-10-40-08 TRANSPORTE 127.481,23       
2-10-20-30-01 RETENCION   FUENTE 1% BIENES 1.274,81           
2-10-10-20-10                               PROVEEDORES LOCALES 126.206,42       
P/R F-001-001-8980 TRANSPORTES ORTIZ 
TRANSPORTE MATERIAL Y PERSO
28/12/2011 42
6-10-40-21 CONTRUCCION PLANTA EXTERNA 16.000,00         
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 1.920,00           
2-10-20-30-01 RETENCION   FUENTE 1% BIENES 160,00              
2-10-10-20-10 PROVEEDORES LOCALES 17.760,00         
P/R F-001-001-259 CONTRUCCION PLANTA 
EXTERNA
30/12/2011 43
6-20-10-03 SERVICIOS PREDOMINA EL INTELECTO 1.500,00           
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 180,00              
2-10-20-30-05
RETENCION FUENTE 8% PREDOMINA EL 
INTELECTO
120,00              
2-10-20-20-04 RET.IVA POR PAGAR 100% 180,00              
2-10-10-30-02 YUNDA  PALAQUIBAY ESPERANZA 689,00              
1-20-30-10-02 YUNDA PALAQUIBAY GLORIA 691,00              
P/R F-001-001-323 ESPERANZA YUNDA 
SERVICIOS CONTABLES
30/12/2011 44
6-10-40-05 COMBUSTIBLES 486,75              
6-10-40-07 SUMINISTROS Y MATERIALES 886,16              
6-10-40-20 NOTARIAS Y REGISTROS DE PROPIEDAD 259,40              
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 164,75              
1-10-10-10-02 CAJA GENERAL 1.797,06           
P/R COMBUSTIBLE $59.50/NOTARIA 
$13.44/COMP RETEN $20.16+6.50
30/12/2011 45
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 73,52                
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 73,52                
P/R ND GASTOS BANCARIOS
30/12/2011 46
6-10-10-01 SUELDOS Y SALARIOS 14.231,65         
6-10-30-02 FONDOS DE RESERVA 48,12                
2-10-20-10-01 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 1.330,67           
1-10-10-10-02                                        CAJA GENERAL 12.949,10         
P/R SUELDOS DICIEMBRE-2011









FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 3.510.741,88    3.510.741,88    
30/12/2011 47
6-10-30-01 APORTE PATRONAL 1.729,14           
2-10-20-10-01 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 1.729,14           
P/R APORTE PATRONAL DICIEMBRE-2011
30/12/2011 47
6-10-30-02 FONDOS DE RESERVA 221,73              
2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 221,73              
P/R FONDOS DE RESERVA DICIEMBRE-2011
30/12/2011 49
2-10-10-10-03 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 1.341,85           
1-10-10-10-02 CAJA GENERAL 1.341,85           
P/R PAGO DECIMO TERCER SUELDO DIC-2010 A 
NOVIEMBRE-2011
30/12/2011 50
2-10-10-10-03 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 699,11              
2-10-10-10-02 DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR 1.982,90           
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 2.682,01           
P/R PROVISION DECIMO TERCERO Y CUARTO 
SUELDO DICIEMBRE-2011
30/12/2011 51
6-10-40-14 DEPRECIACIONES 5.040,00           
1-70-10-20-04 DEPREC.ACUMUL VEHICULOS 5.040,00           
P/R DEPRECIACION ANUAL VEHICULO 2011
52
5-10-20-20-01 COMPRAS TARIFA 0% 14.744,35         
2-10-20-30-01 RETENCION   FUENTE 1% BIENES 147,44              
2-10-10-20-10                             PROVEEDORES LOCALES 14.596,91         
P/R F-001-001-3269 LUIS CHAMORRO HERRAJES 
Y GRILLETES
30/12/2011 53
6-10-40-14 DEPRECIACIONES 1.100,37           
1-70-10-20-03
DEPREC.ACUMUL.EQUIPO DE COMPUTACION Y 
SOFTWARE
1.100,37           
P/R DEPRECI ANUAL EQ.COMPUT INIC 
DEPRECIADO EN SU TOTALIDAD
30/12/2011 54
2-10-10-30-01 LOZA CARLOS 11.500,00         
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 11.500,00         
P/R CH-643 CARLOS LOZA PAGO PRESTAMO
















FECHA CÓDIGO DETALLE DEBE HABER 
VIENEN 3.549.101,33    3.549.101,33    
30/12/2011 55
6-10-40-14 DEPRECIACIONES 65,70                
1-70-10-20-03
DEPREC.ACUMUL.EQUIPO DE COMPUTACION Y 
SOFTWARE
65,70                
P/R DEPRECIACION EQ. COMPRADO EL 12/OCT-
2011 F-014-01 6507 78DIA
30/12/2011 56
2-10-10-20-011 PROVEEDORES LOCALES  121.434,30       
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 121.434,30       
P/R CANCELACION  F-001-001-3269 LUIS 
CHAMORRO HERRAJES Y GRILLETES
30/12/2011 57
6-20-10-02 SERVICIOS PREDOMINA MANO DE OBRA 118.953,54       
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 14.274,42         
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA CTE NO.3042343104 133.227,96       
P/R F-001-001-30531 UNIVERSIDAD CENTRAL 
COMPRESION BLOQUES Y LAD
31/12/2011 58
1-30-10-01-01 INVENTARIO DE PRODUC. TERMINADOS 1.323,62           
5-10-50-01 INVENTARIO FINAL DE MERCADERIAS 1.323,62           
P/R INVENTARIO FINAL MERCADERIAS AL 31-12-
2011
31/12/2011 59
3-70-10 UTILIDAD DEL EJERCICIO 6.552,02           
2-10-10-10-05 UTILIDADES POR PAGAR 6.552,02           
P/R 15% PARTICIPACION TRABAJADORES
31/12/2011 60
3-70-10 UTILIDAD DEL EJERCICIO 19.901,74         
1-50-10-05                        ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 2.493,35           
2-10-20-30-10 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 9.282,02           
1-50-10-03                        RETENCION FUENTE CLIENTES 8.126,37         
P/R LIQUIDACION IMPUESTO A LA RENTA 2011











FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO  
1011/2011 4
CH 546 INGRSO A CAJA PARA 
COMPRA DE MATERIALES 
33.716,21          -                    33.716,21           
18/11/2011 21
F-016-003-54565 JUAN MARCET 
SUMISNTROS DE OFICINA
-                    1.858,93            31.857,28           
08/12/2011 33
COMBUSTIBLE F-327465-330613-
248692 $56.83/REG P $6.50
-                    3.441,69            28.415,59           
15/12/2011 34
F-001-01-63 JUAN CARLOS CASTRO 
CONSTRUCC PLANTA EXTERNA








-                    1.797,06            14.290,95           
30/12/2011 46 SUELDOS DICIEMBRE-2011 -                    12.949,10          1.341,85             
30/12/2011 49
PAGO DECIMO TERCER SUELDO DIC-
2010 A NOVIEMBRE-2011
-                    1.341,85            (0,00)                  
TOTAL CUENTA 33.716,21       33.716,21       (0,00)                 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
1-10-10-10-02              CAJA GENERAL 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO  
01/11/2011 1 ASIENTO INCIAL DEL EJERCICIO 17.684,23          -                    17.684,23           
05/11/2011 2
P/R FACT-3575 ERCAMPO S.A. 
SANCELACION
-                    45.906,83          (28.222,60)         
08/11/2011 3
P/R CNT CANCELACION FACTURA 
PENDIENTE
62.090,60          -                    33.868,00           
10/11/2011 4
P/R CH-546 INGRESO A CAJA PARA 
COMPRA DE MATERIALES
-                    33.716,21          151,79                
10/11/2011 5
P/R CH-555 ESPERANA YUNDA 
ABONO A  SERVICIOS CONTABLES
-                    609,00               (457,21)              
15/11/2011 7 P/R CNT ABONO A FACTURA 124 544.692,75        544.235,54         
16/11/2011 13 P/R CNT ABONO FACT -125 60.378,64          -                    604.614,18         
17/11/2011 14
P/R BANCO DEL PICHINCHA 
PRESTAMO 34391037
50.000,00          -                    654.614,18         
17/11/2011 15
P/R CH-684 SRI PAGO ANTICPO 
IMPUESTO A LA RENTA
-                    2.553,69            652.060,49         
17/11/2011 16
P/R CH-616 SRI PAGO IMPUESTO A LA 
RENTA
-                    1.082,50            650.977,99         
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 









P/R CANCELACION  FACTURA: 207 A 
CHILUISA TIPAN MARCELO




-                    2.376,23            174.260,76         
18/11/2011 19
CANCELACION PRESTAMO BANCO 
DEL PICHINCHA 
-                    51.314,45          122.946,31         
18/11/2011 20
ASOC. DE CUENTAS ROYALTY 
SUITES ABONO COMP. OFICINA 
-                    5.000,00            117.946,31         
19/11/2011 22 SRI PAGO IVA Y RETENCIONES -                    9.268,19            108.678,13         
19/11/2011 23
ESPERANZA YUNDA ABONO A 
SERVICIOS CONTABLES 
-                    691,00               107.987,13         
21/11/2011 24
JUAN CARLOS CASTRO ABONO A 
PRESTAMO 
-                    16.099,32          91.887,81           
21/11/2011 25
IESS APORTES U BONOS DE 
RESERVA ACTUBRE 
-                    2.885,16            89.002,65           
30/11/2011 26 NOTAS DE DEBITO -                    1,66                   89.000,99           
30/11/2011 27 SUELDOS NOVIEMBRE 2011 -                    12.973,27          76.027,72           
01/12/2011 31
ASOC. DE CUENTAS ROYALTY 
SUITES ABONO2 COMPRA OFICINA 
-                    66.610,13          9.417,59             
05/12/2011 32 TRANSFERENCIA FONDO PICHINCHA 8.706,15            -                    18.123,74           
16/12/2011 36
IESS PAGO APORTE Y FONDOS 
RESERVA NOVIEMBRE 2011
-                    3.551,16            14.572,58           
19/12/2011 38 SEGUROS COLON -                    3.547,38            11.025,20           
19/12/2011 40 P/R CNT ABONO FACT -123 A 267.700,98        -                    
30/12/2011 45  ND GASTOS BANCARIOS -                    73,52                 10.951,68           
30/12/2011 50
P/R PROVISION DECIMO TERCERO Y 
CUARTO SUELDO DICIEMBRE-2011
-                    2.682,01            
30/12/2011 54
P/R CH-643 CARLOS LOZA PAGO 
PRESTAMO
-                    11.500,00          
30/12/2011 56
P/R CANCELACION  F-001-001-3269 
LUIS CHAMORRO HERRAJES Y 
GRILLETES
-                    121.434,30        
30/12/2011 57
P/R F-001-001-30531 UNIVERSIDAD 
CENTRAL COMPRESION BLOQUES Y 
LAD
-                    133.227,96        
TOTAL CUENTA 1.011.253,34  1.001.444,95  9.808,38           
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO 
SALDO ANTERIOR -                     
05/12/2011 32 TRANSFERENCIA FONDO PICHINCHA -                    8.706,15            (8.706,15)           
TOTAL CUENTA -                    8.706,15          (8.706,15)         
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 









FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO  
-                     
12/11/2011 6 VENTA FACT. 124 544.692,75        -                    544.692,75         
15/11/2011 7 P/R CNT ABONO A FACTURA 124 -                    544.692,75        -                     
15/11/2011 11 VENTA FACT. 125 60.378,64          -                    60.378,64           
16/11/2011 DETALLEP/R CNT ABONO FACT -125 60.378,64          -                     
16/11/2011 35
P/R VENTA FACTURA: 123 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
267.700,98        -                    267.700,98         
19/12/2011 40 P/R CNT ABONO FACT -123 A -                    267.700,98        -                     
TOTAL CUENTA 872.772,36     872.772,36     -                     




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INCIAL DEL EJERCICIO 62.150,45          -                    62.150,45           
05/11/2011 3
COORP. NAC DE  TELECOMUNIC CNT 
S.A.
-                    62.150,45          -                     
TOTAL CUENTA 62.150,45       62.150,45       -                     
MAYOR GENERAL 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
1-20-10-10-01    COP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A.
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
19/11/2011 23
CH-710 ESPERANZA YUNDA ABONO 
A SERVICIOS CONTABLES
691,00               -                    691,00                
30/12/2011 43
F-001-001-323 ESPERANZA YUNDA 
SERVICIOS CONTABLES
-                    691,00               -                     
TOTAL CUENTA 691,00             691,00             -                     
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 




















FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
SALDO ANTERIOR -                     
18/11/2011 20
ASOC. DE CUENTAS ROYALTY SUITS 
COMP. OFICINA 
5.000,00            -                    5.000,00             
01/12/2011 31
ASOC. DE CUENTAS ROYALTY SUITS 
COMP. OFICINA 
66.610,13          -                    71.610,13           
TOTAL CUENTA 71.610,13       -                    71.610,13        
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
1-20-30-20-03      ASOC. DE CUENTAS ROYALTY SUITS
MAYOR GENERAL 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
SALDO ANTERIOR -                     
31/12/2011 58
INVENTARIO FINAL MERCADERIA AL 
31/12/2011
1.323,62            -                    1.323,62             
TOTAL CUENTA 1.323,62          -                    1.323,62           











FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INCIAL DEL EJERCICIO 2.207,13            -                    2.207,13             
14/11/2011 8
P/R COMPRA FACTURA: 207 A 
CHILUISA TIPAN MARCELO
51.072,27          53.279,40           
15/11/2011 10 P/R LIQUIDACION IVA JUNIO-2011 -                    42.601,67          10.677,73           
16/11/2011 12 P/R LIQUIDACION IVA AGOSTO-2011 -                    4.722,35            5.955,38             
18/11/2011 21
JUAN MARCET SUMINISTROS DE 
OFICINA 
199,17               -                    6.154,55             
08/11/2011 33 COMBUSTIBLE 269,32               -                    6.423,88             
15/12/2011 34
JUAN CARLOS CASTRO 
CONSTRUCCION PLANTA EXTERNA 
1.080,00            -                    7.503,88             
19/12/2011 38 SEGUROS COLON S.A. 380,42               -                    7.884,29             
19/12/2011 37 SEGUROS COLON S.A. -                    20.937,51          (13.053,21)         
19/12/2011 39 FRANKLIN MONTESDEOCA 334,44               -                    (12.718,77)         
28/12/2011 42 CONSTRUCCION PLANTA EXTERNA 1.920,00            -                    (10.798,77)         
30/12/2011 43
ESPERANZA YUNDA SERVICIOS 
CONTABLES 
180,00               -                    (10.618,77)         
30/12/2011 44 NOTARIA COMP RETEN 164,75               -                    (10.454,02)         
30/12/2011 57
P/R F-001-001-30531 UNIVERSIDAD 
CENTRAL COMPRESION BLOQUES Y 
LAD
14.274,42          -                    3.820,40             
DETALLE 72.081,93       68.261,53       3.820,40           
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 












FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
12/11/2011 6
P/R VENTA FACTURA: 124 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
18.257,86          -                    18.257,86           
15/11/2011 10 P/R LIQUIDACION IVA JUNIO-2011 -                    18.257,86          -                     
15/11/2011 11
P/R VENTA FACTURA: 125 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
2.023,86            -                    2.023,86             
16/11/2011 12 P/R LIQUIDACION IVA AGOSTO-2011 -                    2.023,86            -                     
16/11/2011 35
P/R VENTA FACTURA: 123 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
8.973,22            -                    8.973,22             
19/11/2011 37
P/R LIQUIDACION IVA NOVIEMBRE-
2011
-                    8.973,22            -                     
TOTAL CUENTA 29.254,94       29.254,94       -                     




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
12/11/2011 6
 VENTA FACTURA: 124 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
5.071,63            -                    5.071,63             
15/11/2011 11
VENTA FACTURA: 125 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
562,18               -                    5.633,81             
16/11/2011 35
VENTA FACTURA: 123 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
2.492,56            -                    8.126,37             
31/12/2011 60
LIQUIDACION IMPUESTO A LA RENTA 
2011
-                    8.126,37            0,00                    
TOTAL CUENTA 8.126,37          8.126,37          0,00                   
















FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
30/12/2011 15
P/R CH-684 SRI PAGO ANTICPO 
IMPUESTO A LA RENTA
2.493,35            
31/12/2011 60
LIQUIDACION IMPUESTO A LA RENTA 
2011 -                    
2.493,35            (2.493,35)           
TOTAL CUENTA 2.493,35          2.493,35          -                     
MAYOR GENERAL 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
1-50-10-05         ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 4.585,71            -                    
TOTAL CUENTA 4.585,71          -                    4.585,71           




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 25.200,00          -                    
TOTAL CUENTA 25.200,00       -                    25.200,00        
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 











FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 2.575,51            (2.575,51)           
30/12/2011 53
DEPRC. ACUMULADA EQ. COMPUT. 
INC. DEPRESIADO EN SU TOTALIDAD 
-                    1.100,37            (3.675,88)           
30/12/2011 55
DEPRECIACION EQ. COMPRADO EL 
12/OCT./2011
-                    65,70                 (3.741,58)           
TOTAL CUENTA -                    3.741,58          (3.741,58)         
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
1-70-10-20-03   DEPREC. ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFWRE 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL -                    10.080,00          (10.080,00)         
30/12/2011 51
DEPRECIACION ANUAL VEHICULO 
2011
-                    5.040,00            (15.120,00)         
TOTAL CUENTA -                    15.120,00       (15.120,00)       




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
1 ASIENTO INICIAL 100,00             (100,00)             
30/11/2011 30
PROVISIONES DECIMO 
TERCERO Y CUARTO SUELDO 
-                    2.212,90          (2.312,90)         
30/12/2011 50
PROVISIONES DECIMO 
TERCERO Y CUARTO SUELDO 
1.982,90          -                    (330,00)             
TOTAL CUENTA 1.982,90          2.312,90          (330,00)             











FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
1 ASIENTO INICIAL 20,00               (20,00)               
30/11/2011 30
PROVISIONES DECIMO 
TERCERO Y CUARTO SUELDO 
-                    2.092,11          (2.092,11)         
30/11/2011 49
PAGO DECIMO TERCER SUELDO 
DIC. 2010 A NOVIEMBRE 2011
1.341,85          -                    1.341,85           
30/12/2011 50
PROVISIONES DECIMO 
TERCERO Y CUARTO SUELDO 
699,11             -                    699,11              
TOTAL CUENTA 2.040,96          2.112,11          (71,15)               




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     




2.376,23            -                     
18/11/2011 59 PARTICIPACION TRABAJADORES -                    6.552,02            (6.552,02)         
TOTAL CUENTA 2.376,23          8.928,25          (6.552,02)         
MAYOR GENERAL 
2-10-10-10-05            UTILIDAD POR PAGAR 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
14/11/2011 8
P/R COMPRA FACTURA: 207 A 
CHILUISA TIPAN MARCELO
-                    472.418,52        (472.418,52)     
18/11/2011 17
P/R CANCELACION  FACTURA: 207 A 
CHILUISA TIPAN MARCELO
474.340,99        -                    1.922,47           
TOTAL CUENTA 474.340,99     472.418,52     1.922,47           
MAYOR GENERAL 

















FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
1 SALDO INICIAL -                    45.906,83       (45.906,83)       
05/11/2011 2
P/R FACT-3575 ERCAMPO S.A. 
SANCELACION
45.906,83       -                    -                     
27/12/2011 41
TRANSPORTES ORTIZ 
TRANSPORTE DE MATERIA Y 
PERSO 




-                    17.760,00       (143.966,42)     
28/12/2011 52
P/R F-001-001-3269 LUIS CHAMORRO 
HERRAJES Y GRILLETES
-                    14.596,91       (158.563,32)     
30/12/2011 56
P/R CANCELACION  F-001-001-3269 
LUIS CHAMORRO HERRAJES Y 
GRILLETES
121.434,30     -                    (37.129,02)       
TOTAL CUENTA 167.341,13     204.470,15     (37.129,02)       




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL -                    11.500,00          (11.500,00)       
01/11/2011 54
P/R CH-643 CARLOS LOZA PAGO 
PRESTAMO
11.500,00       
TOTAL CUENTA 11.500,00       11.500,00       -                     
MAYOR GENERAL 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.









FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL -                    609,00             (609,00)             
10/11/2011 5
P/R CH-555 ESPERANA YUNDA 
ABONO A  SERVICIOS CONTABLES
609,00             -                    -                     
30/12/2011 43
ESPERANZA YUNDA PAGO 
SERVICIOS CONTABLES 
-                    689,00             (689,00)             
TOTAL CUENTA 609,00             1.298,00          (689,00)             
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
2-10-10-30-02      YUNDA PALAQUIBAY ESPERANZA
MAYOR GENERAL 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL -                    103,20               (103,20)              
21/11/2011 25
CH-712 IESS APORTES Y FONDOS DE 
RESERVA OCTUBRE
2.655,70            -                    2.552,50             




-                    1.729,15            (507,32)              
16/11/2011 36
IESS PAGO APORTES Y FONDOS 
RESERVA NOVIEMBRE-2011
3.321,69            -                    2.814,37             
30/12/2011 46 SUELDOS DICIEMBRE-2011 -                    1.330,67            1.483,70             
30/12/2011 47 APORTE PATRONAL DICIEMBRE-2011 -                    1.729,14            (245,44)              
TOTAL CUENTA 5.977,39          6.222,83          (245,44)             
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 












FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 39,98                 (39,98)                
21/11/2011 25
IESS APORTE Y FONDOS DE 
RESERVA OCTUBRE 2011
229,46               -                    189,48                
30/11/2011 29
FONDO DE RESERVA NOVIEMBRE 
2011
-                    221,74               (32,26)                
16/11/2011 36
IESS PAGO APORTE Y FONDOS DE 
RESERVA NOVIEMBRE 2011
229,47               -                    197,21                
30/12/2011 47
FONDOS DE RESERVA DICIEMBRE 
2011
-                    221,73               (24,52)                
TOTAL CUENTA 458,93             483,45             (24,52)               




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
12/11/2011 6
P/R VENTA FACTURA: 124 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
-                    60.859,53          (60.859,53)         
15/11/2011 10 P/R LIQUIDACION IVA JUNIO-2011 60.859,53          -                    -                     
15/11/2011 11
P/R VENTA FACTURA: 125 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT
-                    6.746,22            (6.746,22)           
16/11/2011 12 P/R LIQUIDACION IVA AGOSTO-2011
6.746,22            
-                    -                     
16/11/2011 35
P/R VENTA FACTURA: 123 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
ES CNT -                    
29.910,72          
19/11/2011 37
P/R LIQUIDACION IVA NOVIEMBRE -
2011 29.910,72          
TOTAL CUENTA 97.516,47       97.516,47       -                     
MAYOR GENERAL 










FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
15/11/2011 34
JUAN CARLOS CASTRO 
CONTRUCCION PLANTA EXTERNA 
-                    756,00               (756,00)              
15/11/2011 22 P/R SRI PAGO IVA Y RETENCIONES 648,00               
TOTAL CUENTA 648,00             756,00             (108,00)             
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
2-10-20-20-03           RET. IVA POR PAGAR 70%
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
30/12/2011 43
ESPERAZA YUNDA SERVICIOS 
CONTABLES 
-                    180,00               (180,00)              
TOTAL CUENTA -                    180,00             (180,00)             










FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 490,30               (490,30)              
19/11/2011 22 SRI PAGO IVA Y RETENCIONES 8.619,59            -                    8.129,29             
14/11/2011 8
P/R COMPRA FACTURA: 207 A 
CHILUISA TIPAN MARCELO
-                    4.256,02            3.873,26             
16/12/2011 34
JUAN CARLOS CASTRO 
CONSTRUCCION PLANTA EXTERNA 
-                    90,00                 3.783,26             
19/12/2011 38 SEGUROS COLON S.A. -                    3,17                   3.780,09             
19/12/2011 39 FRANKLIN MONTESDEOCA -                    27,87                 3.752,22             
27/12/2011 41
TRANSPORTES ORTIZ MATERIAL 
PETRIO 
-                    1.274,81            2.477,41             
28/12/2011 42 CONSTRUCCIONES PLANTA EXTERNA -                    160,00               2.317,41             
30/12/2011 52
P/R F-001-001-3269 LUIS CHAMORRO 
HERRAJES Y GRILLETES
147,44               2.169,97             
TOTAL CUENTA 8.619,59          6.449,62          2.169,97           
MAYOR GENERAL 
2-10-20-30-01       RETENCION FUENTE 1% BIENES 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
30/12/2011 43
ESPERANZA YUNDA SERVICIOS 
CONTABLES 
-                    120,00               (120,00)              
TOTAL CUENTA -                    120,00             (120,00)             
MAYOR GENERAL 











FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 1.011,71            
30/04/2011 16
P/R CH-616 SRI PAGO IMPUESTO A LA 
RENTA
1.011,71            -                    
31/12/2011 60 LIQUIDACION IMPUESTO A LA RENTA -                    9.282,02            (9.282,02)           
TOTAL CUENTA 1.011,71          10.293,73       (9.282,02)         
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
2-10-20-30-10     IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 16.099,32          (16.099,32)         
21/11/2011 24
CH-708 JUAN CARLOS CASTRO 
ABONO A PRESTAMO
16.099,32          -                    -                     
TOTAL CUENTA 16.099,32       16.099,32       -                     
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
2-20-20-01    CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 400,00               
29/07/2011 14
P/R BANCO DEL PICHINCHA 
PRESTAMO 34391037
50.000,00          (50.000,00)         
01/11/2011 19
CANCELACION PRESTAMO BANCO 
DEL PICHINCHA
50.000,00          -                    -                     
TOTAL CUENTA 50.000,00       50.400,00       (400,00)             












FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL -                    400,00               
TOTAL CUENTA -                    400,00             (400,00)             
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
3-10-10-02    TAIPICAÑA VERGARA ERIKA
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL -                    1.085,44            
TOTAL CUENTA -                    1.085,44          (1.085,44)         
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
3-30-10-01           RESERVA LEGAL
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
01/11/2011 1 ASIENTO INICIAL 18.120,17          
TOTAL CUENTA -                    18.120,17       (18.120,17)       
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 










FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
31/12/2011 59 15% PARTICIPACION TRABAJADORES 6.552,02            -                    6.552,02             
31/12/2011 60
LIQUIDACION IMPUESTOS A LA RENTA 
2011
19.901,74          -                    19.901,74           
TOTAL CUENTA 26.453,76       -                    26.453,76        
MAYOR GENERAL 
3-70-10     UTILIDAD DEL EJERCICIO 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
05/11/2011 6
P/R VENTA FACTURA: 124 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
-                    507.162,71        (507.162,71)       
02/12/2011 11
P/R VENTA FACTURA: 125 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
-                    56.218,47          (563.381,18)       
16/12/2011 35
P/R VENTA FACTURA: 123 A 
CORP.NACIONALTELECOMUNICACION
-                    249.256,03        (812.637,21)       
TOTAL CUENTA -                    812.637,21     (812.637,21)     
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
4-10-10-01   VENTAS GRAVADAS CON IVA 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
08/11/2011 8
P/R COMPRA FACTURA: 207 A 
CHILUISA TIPAN MARCELO
425.602,27        -                    425.602,27         
TOTAL CUENTA 425.602,27     -                    425.602,27      
MAYOR GENERAL 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.











FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
28/04/2011 52
LUIS CHOMORRO HERRAJES Y 
GRILLETES
14.744,35       -                    14.744,35        
TOTAL CUENTA 14.744,35       -                    14.744,35        
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
5-10-20-20-01    COMPRAS 0%
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
31/12/2011 58
INVENTARIO FINAL DE MERCADERIA 
AL 31/12/2011 
-                    1.323,62            (1.323,62)           
TOTAL CUENTA -                    1.323,62          (1.323,62)         
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
5-10-50-01    INVENTARIO FINAL DE MERCADERIA 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
13.077,34           
30/11/2011 27 SUELDOS NOVIEMBRE DEL 2011 14.231,65          -                    27.308,99           
30/12/2011 46 SUELDO DICIEMBRE DEL 2011 14.231,65          -                    41.540,64           
TOTAL CUENTA 28.463,30       -                    41.540,64        
MAYOR GENERAL 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
6-10-10-01    SUELDOS Y SALARIOS 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
267,36                
30/11/2011 30
PROVICION DECIMO ´TERCER Y 
CUARTO SUELDO 
2.212,90            -                    2.480,26             
TOTAL CUENTA 2.212,90          -                    2.480,26           













FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
240,00                
30/11/2011 30
PROVICION DECIMO ´TERCER Y 
CUARTO SUELDO 
2.092,11            -                    2.332,11             
TOTAL CUENTA 2.092,11          -                    2.332,11           
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
6-10-20-02    DICIMO TERCER SUELDO 
CUENTA: 6-10-30-01      APORTE PATRONAL 
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
30/11/2011 28 APORTE PATRONAL NOVIEMBRE 2011 1.729,15            -                    1.729,15             
30/12/2011 47 APORTE PATRONAL DICIEMBRE 2011 1.729,14            -                    3.458,29             




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
479,76                
30/11/2011 27 SUELDO NOVIEMBRE 72,29                 -                    552,05                
30/11/2011 29 FONDO DE RESERVA NOVIEMBRE 221,74               -                    773,79                
30/12/2011 46 SUELDO ICIEMBRE 48,12                 -                    821,91                
30/12/2011 47 FONDO DE RESERVA DICIEMBRE 221,73               -                    1.043,64             
TOTAL CUENTA 563,88             -                    1.043,64           
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 










FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
19/12/2011 39 FRANKLIN MOTESDEOCA 2.787,01            -                    2.787,01             
TOTAL CUENTA 2.787,01          -                    2.787,01           




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
13/12/2011 33 COMBUSTIBLE 2.244,34            -                    2.244,34             
30/12/2011 44 COMBUSTIBLE 486,75               -                    2.731,09             
TOTAL CUENTA 2.731,09          -                    2.731,09           
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
6-10-40-05                     COMBUSTIBLES 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
08/11/2011 21
JUAN MARCET SUMINISTROS  DE 
OFICINA 
1.659,76            -                    1.659,76             
30/12/2011 44 COMBUSTIBLE 886,16               -                    2.545,92             
TOTAL CUENTA 2.545,92          -                    2.545,92           
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 










FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
27/12/2011 41
TRANSPORTE ORTIZ TRANSPRTE 
MATERIAL Y PERSO 
127.481,23        -                    127.481,23         
TOTAL CUENTA 127.481,23     -                    127.481,23      
MAYOR GENERAL 
6-10-40-08                      TRANSPORTE 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
7.029,22             
19/12/2011 38 SEGUROS COLON S.A. 3.170,13            -                    10.199,35           
TOTAL CUENTA 3.170,13          -                    10.199,35        
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
6-10-40-09    SEGUROS Y REASE (PRIMAS Y CESIONES)
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
6.006,53             
30/12/2011 51
DEPRESIACION ANUAL  DE 
VEHUCULO 2011 
5.040,00            -                    11.046,53           
30/12/2011 53
DEPRECI. ANUAL EQ DE COMPUT. INIC. 
DEPRESIACION EN SU TOTALIDAD 
1.100,37            -                    12.146,90           
30/12/2011 55
DEPRECIACION EQ. COMPRODO EL 
12/OCT./2011 
65,70                 -                    12.212,60           
TOTAL CUENTA 6.206,07          -                    12.212,60        
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 










FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
08/12/2011 33 COMBUSTIBLE 928,02               -                    928,02                
30/12/2011 44 COMBUSTIBLE, NOTARIA 259,40               -                    1.187,42             
TOTAL CUENTA 1.187,42          -                    1.187,42           




FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
15/11/2011 34
JUAN CARLOS CASTRO 
CONTRUCCION PLANTA EXTERNA 
9.000,00            -                    9.000,00             
28/12/2011 42 CONSTRUCION PLANTA EXTERNA 16.000,00          -                    25.000,00           
TOTAL CUENTA 25.000,00       -                    25.000,00        
MAYOR GENERAL 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
6-10-40-21          CONTRUCCION PLANTA EXTERNA 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
30/12/2011 57
ESPERANZA Y UNDA SERVICIO 
CONTABLES 
118.953,54        -                    118.953,54         
TOTAL CUENTA 118.953,54     -                    118.953,54      
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 











FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
-                     
30/12/2011 43
ESPERANZA Y UNDA SERVICIO 
CONTABLES 
1.500,00            -                    1.500,00             
TOTAL CUENTA 1.500,00          -                    1.500,00           
MAYOR GENERAL 
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
6-20-10-03      SERVICIOS QUE PREDOMINA EL INTELECTO
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
988,25                
17/11/2011 16
P/R CH-616 SRI PAGO IMPUESTO A LA 
RENTA
10,94                 -                    999,19                
18/11/2011 19
CANCELACION PRESTAMO DEL 
PICHINCHA 
1.314,45            -                    2.313,64             
TOTAL CUENTA 1.325,39          -                    2.313,64           
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
6-30-10-01               INTERESES BANCARIOS 
CUENTA:
FECHA ASNT. DETALLE  DEBE  HABER   SALDO D 
40,49                  
08/01/2011 3
P/R CNT CANCELACION FACTURA 
PENDIENTE
59,85                 59,85                  
17/11/2011 15
P/R CH-684 SRI PAGO ANTICPO 
IMPUESTO A LA RENTA
60,34                 120,19                
30/04/2011 16
P/R CH-616 SRI PAGO IMPUESTO A LA 
RENTA
59,85                 180,04                
11/11/2011 22 SRI PAGO IVA Y RETENCIONES 0,60                   -                    180,64                
30/11/2011 26 NOTAS DE DEBITO 1,66                   -                    182,30                
30/12/2011 45 ND GASTOS BANCARIOS 73,52                 -                    255,82                
TOTAL CUENTA 255,82             -                    296,31              
MULTISERVICIOS TECCNT S.A.
MAYOR GENERAL 
6-30-10-02                 GASTOS BANCARIOS 
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5.1.4.  BALANCE DE COMPROBACIÓN 
 
 
DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR 
1-10-10-20-01 CAJA GENERAL 33.716,21       33.716,21       -                   -                   
1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA N° 3042343104 1.011.253,34 1.001.444,95 9.808,38         -                   
1-10-10-3001 FONDOS PICHINCHA -                   8.706,15         -                   8.706,15         
1-20-10-10-0001 CLIENTES 872.772,36     872.772,36     -                   -                   
1-20-10-10-01 COP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A. 62.150,45       62.150,45       -                   -                   
1-20-30-10-02 YUNDA PALAQUIBAY GLORA 691,00             691,00             -                   -                   
1-20-30-20-03 ASOC. DE CUENTAS ROYALTY SUITS 71.610,13       -                   71.610,13       -                   
1-30-10-01-01 INVENTARIO DE PRODUC. TERMINADOS 1.323,62         -                   1.323,62         -                   
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 72.081,93       68.261,53       3.820,40         -                   
1-50-10-02 RETENCION FUENTE  IVA CLIENTES 29.254,94       29.254,94       -                   -                   
1-50-10-03 RETENCION FUENTE CLIENTES 8.126,37         8.126,37         -                   -                   
1-50-10-05 ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 2.493,35         2.493,35         -                   -                   
1-70-10-10-03 EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFWARE 3.675,88         -                   3.675,88         -                   
1-70-10-10-04 VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE 25.200,00         -                   25.200,00       -                   
1-70-10-20-03
DEPREC. ACUMULADA EQUIPO DE 
COMPUTACION Y SOFWRE 
-                   3.741,58         -                   
3.741,58         
1-70-10-20-04 DEPRECIACION VEHICULOS -                   15.120,00       -                   15.120,00       
2-10-10-10-02 DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR 1.982,90         2.312,90         -                   330,00             
2-10-10-10-03 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 2.040,96         2.112,11         -                   71,15               
2-10-10-10-05 UTILIDAD POR PAGAR 2.376,23         8.928,25         -                   6.552,02         
2-10-10-20-011 PROVEEDORES 474.340,99     472.418,52     1.922,47         -                   
2-10-10-20-10 PROVEEDORES LOCALES 167.341,13     204.470,15     -                   37.129,02       
2-10-10-30-01 LOZA CARLOS 11.500,00       11.500,00       -                   -                   
2-10-10-30-02 YUNDA PALAQUIBAY ESPERANZA 609,00             1.298,00         -                   689,00             
2-10-20-10-02
APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR 
PAGAR 
5.977,39         6.222,83         -                   
245,44             
2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 458,93             483,45             -                   24,52               
2-10-20-20-01 IVA POR PAGAR 97.516,47       97.516,47       -                   -                   
2-10-20-20-03 RET. IVA POR PAGAR 70% 648,00             756,00             -                   108,00             
2-10-20-20-04 RET. IVA POR PAGAR 100% -                   180,00             -                   180,00             
2-10-20-30-01 RETENCION FUENTE 1% BIENES 8.619,59         6.449,62         2.169,97         -                   
2-10-20-30-05
RETENCIONES FUENTE 8% 
PREDOMINA EL INTELECTO 
-                   120,00             -                   
120,00             
2-10-20-3010 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 1.011,71         10.293,73       -                   9.282,02         




BALANCE DE COMPROBACIÓN 














3-10-10-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 50.000,00       50.400,00       -                   400,00             
3-10-10-02 TAIPICAÑA VERGARA ERIKA -                   400,00             -                   400,00             
3-30-10-01 RESERVA LEGAL -                   1.085,44         -                   1.085,44         
3-60-10 UTILIDAD DEL EJERCICIO ANTERIOR -                   18.120,17       -                   18.120,17       
3-70-10 UTILIDAD DEL EJERCICIO 26.453,76       -                   26.453,76       -                   
4-10-10-01 VENTAS GRAVADAS CON IVA -                   812.637,21     -                   812.637,21     
5-10-20-10-01 COMPRAS GRAVADAS CON IVA 425.602,27     -                   425.602,27     -                   
5-10-20-20-01 COMPRA TARIFA 0% 14.744,35       -                   14.744,35       -                   
5-10-50-01 INVENTARIO FINAL DE MERCADERIA -                   1.323,62         -                   1.323,62         
6-10-10-01 SUELDOS Y SALARIOS 28.463,30       -                   28.463,30       -                   
6-10-20-01 DECIMO CUARTO SUELDO 2.212,90         -                   2.212,90         -                   
6-10-20-02 DICIMO TERCER SUELDO 2.092,11         -                   2.092,11         -                   
6-10-30-01 APORTE PATRONAL 3.458,29         -                   3.458,29         -                   
6-10-30-02 FONDOS DE RESERVA 563,88             -                   563,88             -                   
6-10-40-04 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 2.787,01         -                   2.787,01         -                   
6-10-40-05 COMBUSTIBLES 2.731,10         -                   2.731,10         -                   
6-10-40-07 SUMINISTROS Y MATERIALES 2.545,92         -                   2.545,92         -                   
6-10-40-08 TRANSPORTE 127.481,23     -                   127.481,23     -                   
6-10-40-09
SEGUROS Y REASE (PRIMAS Y 
CESIONES)
3.170,13         -                   3.170,13         -                   
6-10-40-14 DEPRECIACIONES 6.206,07         -                   6.206,07         -                   
6-10-40-20 NOTARIAS Y REGISTRO DE PROPIEDA 1.187,42         -                   1.187,42         -                   
6-10-40-21 CONTRUCCION PLANTA EXTERNA 25.000,00       -                   25.000,00       -                   
6-20-10-02
SERVICIOS QUE PREDOMINA MANO DE 
OBRA 
118.953,54     -                   118.953,54     
-                   
6-20-10-03
SERVICIOS QUE PREDOMINA EL 
INTELECTO
1.500,00         -                   1.500,00         
-                   
6-30-10-01 INTERESES BANCARIOS 1.325,39         -                   1.325,39         -                   
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 255,82             -                   255,82             -                   
TOTALES 3.831.606,68 3.831.606,68 916.265,35     916.265,34     
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5.1.5.  ESTADOS FINANCIEROS 
 






4-10-10-01 VENTAS GRAVADAS CON IVA 812.637,21       
TOTAL VENTAS GRAVADAS CON IVA 812.637,21       
TOTAL VENTAS 812.637,21       
TOTAL INGRESOS 812.637,21       
COSTOS 
5-10-20-10-01 COMPRAS GRAVADAS CON IVA 425.602,27        
TOTAL COMPRAS GRAVADAS 425.602,27        
5-10-20-20-01 COMPRAS TARIFA 0% 14.744,35          
TOTAL COMPRAS  TARIFA 0%
TOTAL COMPRAS 440.346,62        
5-10-50-01 INVENTARIO FINAL DE MERCADERIA 1.323,62           
TOTAL INVENTARIO FINAL 1.323,62           
TOTAL COSTO EN VENTAS 439.023,00        
TOTAL COSTOS 439.023,00        
GASTO 
6-10-10-01 SUELDOS Y SALARIOS 28.463,30          
TOTAL
SUELDOS, SALARIOS MAT. GRAVADA DEL 
IESS 
28.463,30          
6-10-20-01 DECIMO CUARTO SUELDO 2.212,90            
6-10-20-02 DICIMO TERCER SUELDO 2.092,11            
TOTAL 
BENEFICIOS SOCIALES NO MAT. GRAVADA 
IESS
4.305,01            
6-10-30-01 APORTE PATRONAL 3.458,29            
6-10-30-02 FONDOS DE RESERVA 563,88                
TOTAL APORTE A LA SEGUIDAD SOCIAL 4.022,17            
MULTISERVICION TECCNT S.A.
 ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS  





6-10-40-04 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 2.787,01            
6-10-40-05 COMBUSTIBLES 2.731,10            
6-10-40-07 SUMINISTROS Y MATERIALES 2.545,92            
6-10-40-08 TRANSPORTE 127.481,23        
6-10-40-09 SEGUROS Y REASE (PRIMAS Y CESIONES) 3.170,13            
6-10-40-14 DEPRECIACIONES 6.206,07            
6-10-40-20 NOTARIAS Y REGISTRO DE PROPIEDA 1.187,42            
6-10-40-21 CONTRUCCION PLANTA EXTERNA 25.000,00          
TOTAL GASTOS GENERALES 171.108,88        
TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS 207.899,36        
6-20-10-02 SERVICIOS QUE PREDOMINA MANO DE OBRA 
118.953,54        
6-20-10-03 SERVICIOS QUE PREDOMINA EL INTELECTO 1.500,00            
TOTAL  COMICIONES LOCALES 120.453,54        
GASTOS DE VENTAS 120.453,54        
6-30-10-01 INTERESES BANCARIOS 1.325,39            
6-30-10-02 GASTOS BANCARIOS 255,82                
TOTAL GASTOS FINANCIEROS BANCARIOS 1.581,21            
TOTAL GASTOS FINANCIEROS 1.581,21            
TOTAL GASTOS 329.934,11        
 UTILIDAD DEL EJERCICIO  43.680,10         
 15% PARTICIPACION DE LOS EMPLEADOS 
EN ALS UTILIDADES 
6.552,02           
 UTILIDAD ANTES DEL IMPUESTO A LA RENTA  37.128,09         
 IMPUESTO A LA RENTA 25% 9.282,02           
 UTILIDAD MENOS 15% TRABAJ. Y 25% 
IMPUESTO A LA RENTA  
27.846,06         
 RESERVA LEGAL 5% 1.392,30           
 UTILIDAD NETA  26.453,76         
SRTA. VERÓNICA LALANGUI T.
          CONTADORA GERENTE GENERAL 
LIC. JACQUELINE LOZA L.
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1-10-10-20-01 BANCO PICHINCHA CTA N° 3042343104 9.808,38            
TOTAL BANCOS 9.808,38            
TOTAL CAJA - BANCOS 9.808,38            
1-10-10-3001 FONDOS PICHINCHA 8.706,15            
TOTAL INVERSIONES CORRIENTES 8.706,15            
1-20-10-10-01 COP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A. -                      
1-20-30-20-03 ASOC. DE CUENTAS ROYALTY SUITS 71.610,13          
TOTAL 
OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR 
COBRAR 
71.610,13          
1-50-10-01 CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 3.820,40            
TOTAL IMPUESTOS FISCALES ANTICIPODOS 3.820,40            
1-30-10-01-01 INVENTARIO DE PRODUC. TERMINADOS 1.323,62            
TOTAL INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS 1.323,62            
TOTAL  ACTIVO CORRIENTE DISPONIBLE 95.268,68          
1-70-10-10-03 EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFWARE 3.675,88            
1-70-10-10-04 VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE 25.200,00          
TOTAL ACTIVOS DEPRECIABLES VALOR NOMINAL 28.875,88          
1-70-10-20-03
DEPREC. ACUMULADA EQUIPO DE 
COMPUTACION Y SOFWRE 3.741,58            
1-70-10-20-04 DEPRECIACION VEHICULOS 15.120,00          
TOTAL DEPRECIACION ACUMULADA 18.861,58          
TOTAL ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES 10.014,30          
TOTAL ACTIVOS FIJOS 10.014,30          
TOTAL ACTIVO 105.282,98        
MULTISERVICION TECCNT S.A.
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2-10-10-10-01 SUELDOS POR PAGAR 
2-10-10-10-02 DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR 330,00                
2-10-10-10-03 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 71,15                  
2-10-10-10-05 UTILIDAD POR PAGAR 6.552,02            
TOTAL 
SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES POR 
PAGAR 6.953,17            
2-10-10-20-011 PROVEEDORES 1.922,47            
2-10-10-20-10 PROVEEDORES LOCALES 37.129,02          
TOTAL A PROVEEDORES 39.051,50          
2-10-10-30-01 LOZA CARLOS -                      
2-10-10-30-02 YUNDA PALAQUIBAY ESPERANZA 689,00                
TOTAL OTRAS CUENTAS POR PAGAR 689,00                
TOTAL CUENTAS POR PAGAR 46.693,67          
2-10-20-10-01 APORTE PATRONAL Y PERSONAL POR PAGAR 245,44                
2-10-20-10-02 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 24,52                  
TOTAL IESS POR PAGAR 269,96                
2-10-20-20-01 IVA POR PAGAR -                      
2-10-20-20-03 RET. IVA POR PAGAR 70% 108,00                
2-10-20-20-04 RET. IVA POR PAGAR 100% 180,00                
TOTAL IMPUESTO IVA POR PAGAR 288,00                
2-10-20-30-01 RETENCION FUENTE 1% BIENES 2.169,97            
2-10-20-30-05
RETENCIONES FUENTE 8% PREDOMINA EL 
INTELECTO 120,00                
2-10-20-3010 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 9.282,02            
TOTAL RETENCION EN LA FUENTE POR PAGAR 11.571,99          
TOTAL IESS E IMPUESTOS POR PAGAR 12.129,95          
TOTAL PASIVO CORRIENTE 58.823,62          
2-20-20-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS -                      
2-20-20-02 TAIPICAÑA SIXTO -                      
TOTAL PRESTAMOS DE ACCIONISTAS -                      
TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO -                      
















3-10-10-01 CASTRO BUNGACHO JUAN CARLOS 400,00                
3-10-10-02 TAIPICAÑA VERGARA ERIKA 400,00                
TOTAL CAPITAL SUSCRITO - PAGADO 800,00                
TOTAL CAPITAL 800,00                
3-30-10-01 RESERVA LEGAL 1.085,44            
TOTAL RESERVA LEGAL 1.085,44            
TOTAL RESERVA 
3-60-10 UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES 18.120,17          
TOTAL PER/ UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES 18.120,17          
3-70-10 UTILIDAD DEL EJERCICIO 26.453,76          
TOTAL RESULTADO DEL EJERCICIO 26.453,76          
TOTAL PATRIMONIO 46.459,37          
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 105.282,99        
SRTA. VERÓNICA LALANGUI T.
           CONTADORA GERENTE GENERAL 
LIC. JACQUELINE LOZA L.
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SALDO AL 31 DE DICIEMBRE 
DEL 2010
         800,00                                    -        1.085,44 -                18.120,17                 20.005,61            
CAMBIO EN POLITICAS 
CONTABLES 
                  -                                      -                     -                     -                                 -                            -   
UTILIDAD NETA DEL PERIODO                   -                                      -                     -                     -                 26.453,76           26.453,76 
DIVIDENDOS                   -                                      -                     -                     -                                 -                            -   
APROPIACION PARA 
RESERVAS
                  -                                      -                     -                     -                                 -                            -   
EMISION DE CAPITAL 
ACCIONES 
                  -                                      -                     -                     -                                 -                            -   
SALDO AL 31 DE DICIEMBRE 
DEL 2011
         800,00                                    -        1.085,44                   -                 44.573,93           46.459,37 
                        LIC. JACQUELINE LOZA L. SRTA. VERÓNICA LALANGUI T.
                            GERENTE GENERAL             CONTADORA 
MULTISERVICION TECCNT S.A.
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011
 ESTADO DE CAMBIO EN EL PATRIMONIO  
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A.- FLUJO DEL EFECTIVOEN EN ACTIVIDADES 
DE OPERACIÓN 
1.- EFECTIVO RECIBIDO DE CLIENTES 
(11.072,96)    
RECAUDADO POR CLIENTES
CREDITO TRIBUTARIO IVA 
(1.613,27)      
CREDITO TRIBUTARIO IVA INICIAL  2.207,13      
CREDITO TRIBUTARIO IVA FINAL 3.820,40      
CUENTAS POR COBRAR 
(9.459,69)      
CUENTAS POR COBRAR INICIAL 62.150,45   
CUENTAS POR COBRAR FINAL 71.610,13   
2.- PAGADO A PROVEEDORES 
6.593,73        
INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS 
(1.323,62)      
INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS 
INICIAL -                
INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS 
FINAL 1.323,62      
PROVEEDORES 
6.855,33        
PROVEEDORES INICIAL 45.906,83   
PROVEEDORES FINAL 39.051,50   
CUENTAS POR PAGAR 
11.420,00     
CUENTAS POR PAGAR INICIAL 12.109,00   
CUENTAS POR PAGAR FINAL 689,00         
RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA POR 
PAGAR (10.069,98)    
RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA POR 
PAGAR INICIO 1.502,01      
RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA POR 
PAGAR FINAL 11.571,99   
                                MULTISERVICION TECCNT S.A.
                                 ESTADO DEL FLUJO DEL EFECTIVO  






IMPUESTO IVA POR PAGAR 
(288,00)          
IMPUESTO IVA POR PAGAR INICIO -                
IMPUESTO IVA POR PAGAR FINAL 288,00         
3.- CUENTAS POR PAGARA PROVEEDORES DE 
VIENES Y SERVICIOS (12.722,32)    
GASTOS ADMINISTRACION 
BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR 
(4.456,94)      
BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR INICIAL 2.496,23      
BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR FINAL 6.953,17      
IESS POR PAGAR 
(126,78)          
IESS POR PAGAR INICIAL 143,18         
IESS POR PAGAR FINAL 269,96         
DEPRECIACIONES ACUMULADA 
(6.206,07)      
DEPRECIACIONES ACUMULADA INICIAL 12.655,51   
DEPRECIACIONES ACUMULADA  FINAL 18.861,58   
EFECTIVO NETO PROVINIENTES DE 
ACTIVIDADES DE OPERACIÓN (17.201,55)    
B.- FLUJO  DE EFECTIVO PARA ACTIVIDADES 
DE INVERSIÓN (8.706,15)      
INVERCIONES CORRIENTES (8.706,15)      
INVERCIONES CORRIENTES INICIAL -                
INVERCIONES CORRIENTES FINAL 8.706,15      
FLUJO NETO PROVISTO POR ACTIVIDADES DE 
INVERCIÓN 
C.-EFECTIVO DE EFECTIVO PARA ACTIVIDADES 
DE FINANCIAMIENTO 16.099,32      
PRESTAMOS ACCIONISTAS 
16.099,32     
PRESTAMOS ACCIONISTAS INICIAL 16.099,32   
PRESTAMOS ACCIONISTAS FINAL -                
EFECTIVO NETO DE EFECTIVO FINAL (A+B+C)
(9.808,38)      
EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES AL 01 DE 
NOVIEMBRE DEL 2011 17.684,23      
EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES AL 31 DE 








D.- CONCILIACION UTILIDAD FLUJO NETO 
OPERACIÓN 
1.- UTILIDAD DEL EJERCICIO 
26.453,76      
2.- (+) GASTOS NO DESEMBOLSOS 
6.206,07        
DEPRECIACIONES 6.206,07        
3.- (+) VERIACIONES DE CNT ORIGEN (USO)
56.557,49      
COP.NAC DE TELECOMUNIC CNT S.A. 20.164,91     
PROVEEDORES LOCALES 8.777,80        
CUENTAS POR PAGAR 11.500,00     
IESS POR PAGAR 15,46              
PRESTAMOS DE ACCIONISTAS 16.099,32     
4.- VARIACIONES DE CNT APLICACIÓN 
(ORIGEN) 106.418,87   
FONDOS PICHINCHA 8.706,15        
ASOC. DE CUENTAS ROYALTY SUITS 71.610,13     
CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 1.613,27        
INVENTARIO DE PRODUC. TERMINADOS 1.323,62        
SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR 4.456,94        
PROVEEDORES 1.922,47        
YUNDA PALAQUIBAY ESPERANZA 80,00              
IESS POR PAGAR 142,24           
IMPUESTO IVA POR PAGAR 288,00           
RETENCION EN LA FUENTE POR PAGAR 10.069,98     
FONDOS GENERADOS POR ACTIVIDADES DE 
OPERACIÓN (17.201,55)    
              LIC. JACQUELINE LOZA L.          SRTA. VERÓNICA LALANGUI T.
                 GERENTE GENERAL                     CONTADORA 
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5.1.5.5. ÍNDICES FINANCIEROS 
 
ÍNDICE DE SOLVENCIA 
 
ACTIVO CORRIENTE                 95.268,68 
                                                                                  1,62       
PASIVO CORRIENTE                 58.823,62 
 
La cantidad de activos que en un corto plazo será dinero en efectivo por el valor de 
$1,62 cubrirá cada $ 1,00 de las deudas corrientes. 
 
ÍNDICE DE LIQUIDEZ  
 
ACTIVO CORRIENTE – INVENTARIO           95.268,68 -  1.323,62 
                                                                                                                              1,60  
          PASIVO CORRIENTE                                     58.823,62 
 
El resultado indica que la empresa para cubrir cada $1,00 de sus obligaciones 
corrientes cuenta con $1,60 en dinero en efectivo. 
 
ÍNDICE DE SOLIDEZ 
 
PASIVO TOTAL                  58.823,62  
                                                                             0,56       
ACTIVO TOTAL                 105.282,98 
 
El índice indica que el 56% del total de la empresa esta financiado por los créditos, 
es decir por cada $1,00 del activo, esta financiado por $ 0,56 de terceras personas y 
los $ 0,44  por los accionistas de la empresa. 
 
ROTACIÓN DE ACTIVOS TOTALES 
 
          VENTAS                    812.637,21 
                                                                                7,72 
ACTIVO TOTAL                  105.282,98 
 
Es cantidad arroja como resultado que se han utilizado los activos en 772 ocasiones 
para general las ventas. 
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MARGEN NETO DE UTILIDAD 
 
UTILIDAD NETA               27.846,06 
                                                                            0,03 
VENTAS NETAS              812.637,21 
 
Este índice demuestra que en un 3% de las utilidades la empresa se ha generado, 
luego de haber deducido los impuestos de ley. 
 
RENTABILIDAD SOBRE EL PATRIMONIO 
 
UTILIDAD NETA                27.846,06 
                                                                               0,60 
PATRIMONIO                    46.459,37 
 
Este valor indica que en un 60% de rendimiento se ha obtenido en el año en curso 






















5.1.5.6. NOTAS EN LOS ESTADOS FINANCIEROS 
 
NOTA 1.-  BANCOS  
 
La empresa MULTISERVICOS TECCNT posee una sola cuenta corriente en el 
banco pichincha cuyo valor fluctúa los 7.875,85 dólares. 
 
NOTA 2.-  CUENTAS POR COBRAR  
 
El saldo de cuentas por cobrar clientes es el siguiente: 
 
ASOC. DE CUENTAS ROYALTY SUITS           71.610,13 
 
NOTA 3.-  CUENTAS POR PAGAR  
 
Las cuentas por pagar de la  empresa MULTISERVICOS TECCNT son las 
siguientes: 
 
SUELDOS Y BENEFICIOS POR PAGAR             6.953,17 
PROVEEDORES                                                   1.922,47 
PROVEEDORES LOCALES                                37129,02 
YUNDA LAPAQUIBAY ESPERANZA                      689,00 
 
                        TOTAL  POR PAGAR                  46693,67 
 
 
NOTAS 4.-  OBLIGACIONES TRIBUTARIAS  
 
Corresponde a las obligaciones fiscales que la empresa mantiene pendiente: 
 
RET. IVA POR PAGAR 70%                                                                         108,00 
RET. IVA POR PAGAR 100%                                                                       180,00 





RETENCIÓN EN LA FUENTE 1% BIENES                                               2.169,97 
RETENCIÓN EN LA FUENTE 8% PREDOMINA EL INTELECTO              120,00  
IMPUESTO A LA RETA POR PAGAR                                                       9.282,02 
TOTAL RETENCIÓN EN LA FUENTE POR PAGAR                             11.571,99 
 
NOTA 5.- CAPITAL SOCIAL  
 
La empresa MULTISERVICOS TECCNT está constituida por los señores: 
 
JUAN CARLOS CASTRO BUNGACHO                                       400.00 
ERIKA VERGARA TAIPICAÑA                                                     400.00 
             TOTAL CAPITAL SOCIAL                                              800.00    
 
NOTA 6.-  GASTOS ADMINISTRATIVOS  
 
Los gastos administrativos corresponden a gastos de nomina, beneficios sociales del 
personal, servicios básicos entro otro gastos administrativos. 
 
NOTA 7.-  UTILIDADES DEL EJERCICIO  
 
Esta cuenta refleja la utilidad de la empresa al 31 de diciembre del 2011 antes de la 
participación a trabajadores es de  43.680,10 dólares. 
 
NOTA 8.-  UTILIDAD NETA DEL PERIODO  
 
La utilidad neta del periodo en curso al 31 de diciembre del 2011 es de 26.453,76 
dólares. 
 
NOTA 9.-   15% UTILIDAD DE TRABAJADORES  
 











La empresa a pasado por muchas etapas críticas en el ámbito administrativo y 
financiero, es por eso que se a propuesto en esta investigación implementar 
procedimientos administrativos financieros para un mejor funcionamiento en cada 
una las áreas. 
 
 La empresa MULTISERVICIOS TECCNT S.A. no tiene una estructura 
definida, por lo que las personas que elaboran en la misma no tienen 
claras sus funciones, ya que el organigrama funcional no es claro ni 
completo. 
 
 No cuenta con procedimientos administrativos ni financieros por que 
las actividades que las personas cumples no son las correctas y no 
contribuyen a la fácil y rápida toma de decisiones. 
 
 En la empresa MULTISERVICIOS TECCNT S.A. no se encuentran 
definidas las funciones que tienen que cumplir cada empleado de igual 
manera la falta de procedimientos administrativos y financieros 
ocasiona problemas en la institución ya que sus obligaciones y deberes 
lo realizan a criterio personal, por lo que es necesario que dichos 
procedimientos se encuentren plasmados para que cada persona sepa 
como actuar y como desempeñar ante cualquier problema y en el 
momento que requiera. 
 
 La estructura orgánica no definida ocasiona que los empleados 
dupliquen su trabajo y la falta de procedimientos ocasiona de que las 
autoridades no puedan tomar decisiones correctas de acuerdo al 








 Se recomienda a las autoridades de la empresa MULTISERVICIOS TECCNT 
S.A. realizar una restructuración de las organigramas estructural y funciones 
para que cada empleado pueda conocer sus la estructura empresarial y sus 
funciones respectivamente, y con esto pueda desempeñarse de una manera 
eficiente y eficaz en el ámbito laboral. 
 
 Se recomienda tener por escrito los procedimientos tanto administrativos 
como financieros para que las actividades que realizan cada uno de los 
empleados que laboran en al empresa tengan un sustento y se realicen en 
forma ordenada y efectiva, con esto ayudaría a la toma de decisiones y al 
cumplimiento de los objetivos propuestos. 
 
 Se recomiendo que en el área financiera la persona encarga de llevar la 
contabilidad sea contratada como personal fijo, para obtener un mejor control 
financiero y tener al día toda la información contable de la empresa.  
 
 Se recomienda dar capacitaciones y mantenimiento continuo de 
actualizaciones de conocimientos a todo del personal del área técnica ya que 
son las personas encargadas de dar el servicio de instalaciones de las redes 
telefónicas a nuestros clientes, lo que seria en si el reflejo de la empresa y la 
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